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Assistante de direction

 FORMATIONS

09/2013: Bac +3 à Iut Paris Descartes, France
Licence Management des Organisations des
Etablissements de Santé

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

09/2011 au 12/2016: Responsable De L'organisation Médicale, Serris (77)
Gestion des plannings des équipes médicales (45
personnes) Mise en place des équipes selon les besoins
adhérents Préparation et animation des réunions de
service Gestion RH : suivi des effectifs, entretien de
recrutement, entretien annuel de progrès, formation des
nouveaux arrivants. Gestion des réclamations adhérents

05/2008 au 08/2011: Coordinatrice Administrative, Lieusaint (77)
Participation à l’organisation du service : supervision des
plannings, force de proposition sur la gestion des
secteurs. Management de 15 personnes Gestion des
absences Formation des nouveaux arrivants

09/2001 au 05/2008: Secrétaire Médicale, Nemours (77)
Gestion d’un secteur Accueil téléphonique et accueil
physique des adhérents Planification et réalisation des
visites médicales Formation des nouveaux arrivants

 COMPETENCES

Technique de planification
Gestion Administrative
Reporting d'activité
Analyse des besoins
Management d'équipe

 LOGICIELS

Business Object, Excel, Internet, Office, Outlook, PowerPoint, Word, Autres
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