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Secrétaire administratif et médical

Ma recherche

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

Formations

09/2015 : à BRUXELLES FORMATION
Certificat en Bureautique (Word, Excel, Outlook) 

05/2010 : à BRUXELLES FORMATION
Certificat de compétence secrétaire médical 

08/2009 : à Ecole Supérieure d'Administration des Entreprises
Diplôme de Secrétariat Administratif 

Expériences professionnelles

11/2024 - 01/2025 :
Secrétaire médical et administratif chez Ahpad La Croix Verte sur Saumur
Accueil physique et téléphonique des patients, gestion des rendez-vous, mise à jour des dossiers patients,
saisie et traitement des informations administratives et médicales, préparation, classement et archivage des
documents médicaux, collaboration avec l'équipe soignante.

08/2020 - 03/2023 :
Secrétaire médical chez Cliniques Saint-luc sur Brussels
Accueil et orientation des patients, gestion des rendez-vous, saisie et mise à jour des dossiers médicaux,
préparation et envoi des comptes rendus médicaux, gestion des appels, mails et coordination avec les
professionnels de santé.

04/2011 - 03/2012 :
Stage - Secrétariat administratif chez Agence De Regularisation Des Postes Et Des Communications En
Electroniques sur Congo Brazzaville
Participation à la gestion du courrier et des appels téléphoniques, classement et numérisation de documents,
aide à la préparation de réunions et rédaction de comptes rendus.

01/2010 - 03/2012 :
Secrétaire administratif chez Lycée Savorgnan De Brazza sur Congo Brazzaville
Accueil physique et téléphonique des visiteurs, gestion de l'agenda, rédaction, mise en forme et envoi de
courriers administratifs, classement et archivage des dossiers, suivi des courriers entrants et sortants, appui à la
gestion quotidienne de l'équipe.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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