  
OKENE NINA  
Tel:581-349-7335   
1318 rue Gaudar,Quebec, 
Qc G3J 0B7 Canada 
Email: nina.okene@yahoo.fr  
  
  
Langue: Français  
  
SOMMAIRE DES COMPETENCES  
 
  
· Plus de 5 années d’expérience professionnelle dans le domaine du secrétariat médical  
· Plus de 5 années d’expérience comme secrétaire médicale  
· Plusieurs années d’expérience professionnelle dans le domaine de la bureautique : Word, Excel,  
PowerPoint, Publisher, Outlook  
· Bonne connaissance sur la gestion des dossiers médicaux  
· Formation professionnelle  
· Bonne connaissance : Actualiser les dossiers des patients  
· Bon sens du contrôle et de la vérification  
· Bonne connaissance du service à la clientèle et du travail de bureau  
· Qualités personnelle et professionnelle : Autonome, organisé, bonnes qualités relationnelles, bonne écoute, facilité d’apprentissage  
  
CHAMPS DE COMPETENCES  
 
  
· Prendre connaissance du travail à effectuer  
· Lire et interpréter les soins médicaux sous la recommandation du Médecin  
· Appliquer les mesure de précaution nécessaire pour le déroulement du travail  
· Identifier et vérifier le matériel pour le bon déroulement du travail  
· Assurer un accueil téléphonique et physique  
· Accueillir et renseigner les patients sur les horaire de réception, les possibilités de rendez-vous, le déroulement des examens  
· Organiser le planning des activités   
· Conseiller les patients lors des démarches administratives (remplissage des formulaires)  
· Saisir les comptes rendus d’actes médicaux et différents documents administrative  
· Organiser toutes sortes de données et actes médicaux  
· Etablissement des factures (Word et Excel)  
· Comptabilité courante  
  
EXPERIENCE DE TRAVAIL  
 
  
 Secrétaire médicale  2015 – 2023  
Cabinet Veterinaire THE REFUGE, Franceville GABON  
  
FORMATION  
 
  
• Attestation de fin de formation en Secrétariat Médical  
Centre de formation professionnelle Basile ONDIMBA de Franceville Gabon  
  
LOISIRS INTERETS  
 
  
Marche de santé, Lecture, cuisine  
  
  
