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Réf : 2609101703

Assistante de direction gestion et administration

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

12/2017 : Bac +2 à Centre de formation AVLIS
Assistante Médico‑Administrative 

12/2016 : Bac à Lycée Antoine de Saint‑Exupéry
Baccalauréat Professionnel Gestion‑Administration 

Expériences professionnelles

03/2021 - 02/2025 :
Responsable de service chez Clinique Turin - Service Irm sur Paris

10/2018 - 03/2021 :
Secrétaire médicale chez Clinique Pasteur - Service Scanner/irm

11/2017 - 10/2018 :
Secrétaire médicale chez Radiologie Paris Ouest

10/2016 - 10/2017 :
Assistante médico‑administrative chez Irm Libérale

11/2015 - 01/2016 :
Secrétaire coordinatrice chez Bien à La Maison

01/2015 - 06/2015 :
Secrétaire commerciale chez Cid Communication

05/2014 - 06/2014 :
Secrétaire administrative chez Mairie De Sucy‑en‑brie

Atouts et compétences

Encadrer et superviser une équipe, Veiller au bon fonctionnement du service, Assistanat auprès des médecins,
Prise des appels téléphoniques, informer et répondre aux demandes, Classement, archivage et gestion des dossiers
médicaux, Facturations, encaissements et clôtures des caisses, Prise de rendez‑vous, gestion des agendas
médecins, Gestion des plannings, congés et absences du personnel, Savoir juger l’urgence d’une situation, Frappe
des comptes rendus et des courriers, Envoi et télétransmission des lots.

Permis

Permis A1
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