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APPEL INTERNE & EXTERNE

SILVA medical recrute pour la Clinique du Bois de la Pierre [Wavre]

ETUDIANT - SECRETARIAT MEDICAL (H/F/X)

Vacances scolaires + Prestations durant I'année

Matinées en semaine (8h30 — 11h30)

Travailler chez SILVA medical, c’est intégrer un groupe hospitalier multisite mettant I'accent sur le
bien-étre du patient et sur une prise en charge de I'individu dans sa globalité.

Votre mission

En tant qu’étudiant au sein du secrétariat médical de la Clinique du Bois de la Pierre, vous assurez
la bonne gestion du secrétariat de plusieurs médecins afin que les taches propres au secrétariat
hospitalier soient réalisées dans les meilleures conditions.

Plus concretement...

e \ous

scannez et gérez les dossiers informatisés des patients/résidents (dossier

d’hospitalisation, examens complémentaires, rapports de consultation externe, etc.).

e Vous triez, répartissez et assurez I'envoi du courrier interne et externe.
e Vous prenez les RDV en externe pour les patients (ex : examen complémentaire, consultation,

etc.).

e Vous gérez (commande, annulation, programmation) un planning d’ambulances et de

transports pour les patients devant se rendre en externe.

:LE BOIS DE LA PIERRE :LA FORET DE SOIGNES : SCHEUTBOS

: Clinique de réadaptation, : Clinique psychiatrique : Geriatrisch centr(um)e Gériatrique
: de soins palliatifs et de confort : R .

: : : Rue de la Vieillesse Heureuse, 1

: Chaussée de Namur, 201 : Chemin du Sanatorium, 1 : Gelukkige Grijsheidstraat, 1

: 1300 Wavre : 1310 La Hulpe : Bruxelles 1080 Brussel



Cette fonction est faite pour vous si...

v Vous avez minimum 18 ans.

v Vous étes étudiant en secrétariat médical (de préférence) ou dans le milieu médical.

v Vous jonglez rapidement et efficacement avec les outils informatiques.

v Vous vous distinguez par votre dynamisme, votre esprit d’équipe, votre aisance relationnelle et
votre sens de |'écoute.

v' Vous étes discret et respectez les codes de déontologie, le secret médical et professionnel.

Ce challenge est pour vous ?

Envoyez-nous votre candidature (curriculum vitae, lettre de motivation et disponibilités) par courriel
a RH@silva-medical.be, a I'attention de Sabine Ortmans.

Audace
Progres
Coopération
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