
95470 Vemars
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2609171532

Assistante médico‑administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2025 : Bac +2 à GRETA
Titre professionnel Secrétaire Assistant Médico‑Social 

12/2023 : à IFITS
Diplôme d'État d'Auxiliaire de Puériculture 

12/2017 : CAP à GRETA MTI
CAP Petite Enfance 

Expériences professionnelles

09/2025 - à ce jour :
Assistante Médico‑Administrative chez Sessad Simone Delthil
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 à
jour des dossiers patients ; gestion des conventions avec établissements scolaires, orthophonistes et
partenaires extérieurs ; réalisation et suivi du contrôle 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 chez Hôpital André Grégoire
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 clientèle chez Cirro Parcel
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 chez École Jules Guèdes / Olivier Paulat
Animation d'activités éducatives et ludiques adaptées aux différents publics ; encadrement de groupes d'enfants
; garantie du respect des règles d'hygiène et de sécurité ; communication positive, gestion des dynamiques de
groupe et résolution de petits conflits.

Permis



Permis B

Centres d'intérêts

Boxe en club / fitness, Peinture sur toile, Cinéma
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