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Responsable administRative ­ adjointe du secRétaiRe GénéRal, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2011 / déc. 2021 Responsable administRative ­ adjointe du secRétaiRe GénéRal
Groupe Hospitalier Diaconesses Croix Saint Simon (75)
Établissement de Santé privé d'intérêt Collectif 
Responsable administRative ­ adjointe du secRétaiRe GénéRal 
­ Responsable administrative : 
Référente auprès des organismes de tutelle : gestion intégrale des dossiers
d'autorisations, 
agréments, CPOM, PRS, appels d'offre, visites de conformité, appels à projets, 
dossiers de labellisation ­ Gestion de dossiers avec les différentes directions. 
Participation à la définition de la stratégie générale de l'établissement et à la conduite 
de projets transversaux en lien avec la Direction Générale. 
­ Responsable juridique : 
Chargée de relation avec les usagers ­ Gestion des réclamations et dossiers
contentieux, 
des contrats assurantiels et des procédures judiciaires ­ Lien courtier, assureur,
avocats, 
justice ­ Conseil juridique auprès des services ­ rédaction de procédures/notes ­ veille 
juridique ­ élaboration/évaluation des conventions de partenariat. 
­ Responsable administrative et financière de la recherche clinique. 
­ participation aux instances : 
CDU, Copil sûreté, plan blanc, membre de la cellule de crise, référent SIVIC­
Trajectoire.

janv. 2004 / déc. 2010 adjointe administRative
Centre Médico­ Chirurgical de L'europe (78)
Établissement de santé privé 
adjointe administRative à la diRection des soins 
Assister la directrice des soins dans la gestion efficiente de l'activité des services de 
soins ­ audit interne ­ élaboration de procédures ­ entretien d'embauche IDE et AS 
­ Lien avec les agences d'intérim ­ Gestion de plannings ­ Gestion des plaintes et 
réclamations ­ Gestion des dossiers auprès des tutelles ­ Lien avec les services 
transversaux ­ préparation de réunion ­ reporting ­ Suivi des budgets des services ­ 
participation à la certification HAS.

janv. 2000 / janv. 2004 Responsable administRative et comptabilité client
Clinique des Franciscaines (78)
Établissement de santé privé 
Responsable administRative et comptabilité client 
Management et encadrement des équipes administratives (standard, accueil, 
admissions, facturation) ­ Gestion des entretiens annuels d'évaluation et des 
besoins de formations ­ Gestion des planning ­ participation à la mise en œuvre 
des projets relatifs à la gestion administrative de l'établissement ­ Gestion de la 
comptabilité client et suivi des impayés.

janv. 1989 / janv. 2000 comptable et assistante de diRection
Clinique de Chatou (78)
Établissement de santé privé 
comptable et assistante de diRection 
Accueil des patients ­ Création des dossiers d'admissions ­ Facturation des dossiers 
auprès des CPAM et mutuelles ­ Gestion de la comptabilité client ­ Gestion de la paie ­ 
assistante de direction.

DIPLOMES ET FORMATIONS
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sept. 2022 / sept. 2022 Bac ­ BAC

COMPETENCES

Pack Office, IDE, AS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, voyages, vélo, fitness,
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