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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Sekretarka medyczna o numerze referencyjnym: OP/04/2026/5218


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Sekretarki medycznej, ponieważ chcę wykorzystać moje doświadczenie w pracy administracyjno-biurowej w miejscu, gdzie liczą się porządek, terminowość i odpowiedzialność za informacje.
Dobrze odnajduję się w jednoczesnej obsłudze pacjentów i zadań biurowych: rejestracji, porządkowaniu dokumentacji oraz pilnowaniu obiegu informacji. Pracuję uważnie, a w sprawach wrażliwych zachowuję dyskrecję i konsekwentnie trzymam się procedur.
W tej roli kluczowe są: sprawna komunikacja z pacjentami i personelem, rzetelne prowadzenie i aktualizacja dokumentacji oraz ewidencjonowanie świadczeń i przygotowywanie zestawień. W praktyce oznacza to dla mnie jasne przekazywanie informacji, domykanie spraw w systemie i kontrolę kompletności dokumentów. Dzięki uporządkowaniu obiegu dokumentacji skracałam czas wyszukiwania informacji o około 20%, a liczba korekt w zapisach spadała o ok. 30%.
Motywuje mnie praca w placówce, w której sekretariat realnie odciąża personel medyczny i porządkuje przepływ danych między komórkami oraz instytucjami zewnętrznymi.
W pierwszych miesiącach uporządkuję zasady rejestracji, aktualizacji dokumentacji i raportowania tak, by były spójne i łatwe do stosowania na co dzień. Jestem gotowa do rozmowy i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
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