HERITIER Anaïs









le 02//02/2015
41 avenue Jean Lollive 








Née le 07/08/1991
93500 PANTIN 









Nationalité : française
TEL : 06.21.30.45.16
MAIL : anais.heritier@sfr.fr
	FORMATION / DIPLOMES


2012/2015
BTS Services et prestations des secteurs sanitaires et sociale - Pigier Performance- Paris (19e) 

2011/2012
Obtention du diplôme secrétariat médical - Alternance Academy- Paris (10 e) 
2009/2010
Obtention du Baccalauréat Pro SPVL
2007/2008
Obtention du BEP carrière sanitaire et sociale  Lycée Jean Moulin – Le Blanc Mesnil (93) 
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
2013/2014 
Gestionnaire frais de santé : Société Siaci Saint Honoré – Clichy  

· saisis des décomptes, des factures et des tickets modérateurs

· traitement  et règlement des dossiers de remboursements

· traitement et règlement des réclamations

· saisis des courriers 
2011/2012
Secrétaire médicale : Laboratoire de Grenelle-Paris 



-Préparation des dossiers patients




-Créations des FSE




- Réceptions des retours Noemie 




-Gestions et vérification des dossiers Cerba  




-Classement des examens aux archives




-Rendu des résultats

2011

Secrétaire administrative : hôpital Saint Joseph- Paris 



- Préparation et recherche des dossiers de consultations




- Préparation des dossiers de consultations vierges




-Classement des examens et courriers aux archives centrales




-Orientation du patient au sein de la consultation
2010/2011
Enquêtrice téléphonique : GFK ISL- Pantin 
2008/2010 
Agent de gestion locative : Société Syndic Fourmon Dumesnil – Pavillons Sous-Bois
· Gestion locative

· Gestion du planning de ma responsable

· Prise de messages téléphonique, de rendez-vous

· Gestion du courrier

· Accueil 
2008/2010
Responsable service jeunesse : Maison de quartier Salvador Allende -Villiers-le-Bel 
· prise de messages téléphonique, de rendez-vous

· recherche d’activité 

· gestions des factures et devis

LANGUES/ CONNAISSANCES INFORMATIQUE
Langues :
Anglais : débutante 
Informatique : Word, Excel, Résopharma, INFASS Aspert 
CENTRES D’INTERETS
Voyages, lecture diverses et variées
