
 

 

APPEL INTERNE & EXTERNE 

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

 

 

  ÉTUDIANT - SECRÉTARIAT MÉDICAL (H/F/X) 

Juillet et aout 2024 + Prestations durant l’année  

Matinées en semaine (8h30 – 11h30) 

 
Travailler chez SILVA medical, c’est intégrer un groupe hospitalier multisite mettant l’accent sur le 

bien-être du patient et sur une prise en charge de l’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 tâches propres au secrétariat 

hospitalier soient réalisées dans les meilleures conditions. 

 

 

Plus concrètement…  
 

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

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

 Vous triez, répartissez et assurez l'envoi du courrier interne et externe. 

 Vous prenez les RDV en externe pour les patients (ex : examen complémentaire, consultation, 

etc.). 

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

transports pour les patients devant se rendre en externe. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Cette fonction est faite pour vous si…  
 

 Vous avez minimum 18 ans. 

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

 Vous jonglez rapidement et efficacement avec les outils informatiques. 

 Vous vous distinguez par votre dynamisme, votre esprit d’équipe, votre aisance relationnelle et 

votre sens de l’écoute. 

 Vous êtes 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 

à RH@silva-medical.be, à l’attention de Sabine Ortmans. 

 

mailto:RH@silva-medical.be

