Assistante Médico Administrative

95470 VEMARS - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2609171532

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2025 — Bac +2 — GRETA

Titre professionnel Secrétaire Assistant Médico Social
12/2023 — IFITS

Dipldme d’Etat d’Auxiliaire de Puériculture

12/2017 — CAP — GRETA MTI

CAP Petite Enfance

Expériences professionnelles

09/2025 - a ce jour — Assistante Médico Administrative

Accueil physique et téléphonique des usagers, familles et partenaires ; gestion des mails et du courrier ;
rédaction de comptes rendus de réunions ; organisation et coordination des plannings médicaux ; suivi et
mise a jour des dossiers patients ; gestion des conventions avec établissements scolaires, orthophonistes et
partenaires extérieurs ; réalisation et suivi du controle d'activité ; élaboration de tableaux de bord et
indicateurs d'activité ; classement, archivage et suivi des dossiers administratifs.

03/2025 - 04/2025 — Secrétaire Assistante Médico Sociale

Gestion administrative des dossiers patients et respect de la confidentialité ; accueil, orientation et gestion
des appels ; frappe et mise en forme de comptes rendus médicaux ; collaboration avec les équipes
soignantes et coordination des informations.

01/2023 - 12/2024 — Chargée de relation clientele

Gestion des demandes clients, résolution de conflits, traitement des réclamations avec écoute active et
diplomatie, suivi personnalisé des dossiers et amélioration de la satisfaction client.

01/2013 - 12/2019 — Animatrice

Animation d’activités éducatives et ludiques adaptées aux différents publics ; encadrement de groupes
d’enfants ; garantie du respect des regles d’hygiéne et de sécurité ; communication positive, gestion des
dynamiques de groupe et résolution de petits conflits.

Atouts

Discrétion professionnelle et respect de la confidentialité, Gestion du stress, Empathie et bienveillance
envers les personnes vulnérables, Travail en équipe pluridisciplinaire, Assiduité et ponctualité, Doctolib,
OneManager, ORBIS, Médiateam, Viatrajectoire, Pack Office (Word, Excel, Outlook), Certification PIX,
Accueil physique et téléphonique des patients et familles, Gestion compléete des dossiers patients, Frappe et
mise en forme de comptes rendus médicaux, Planification des rendez vous et gestion des agendas
médicaux, Facturation et suivi administratif des dossiers

Permis

Permis B

Loisirs

Boxe en club / fitness, Peinture sur toile, Cinéma



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



