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	Profil



	Lægesekretær med 6 års erfaring fra hospitalsafdeling og speciallægepraksis. Vant til patientkontakt, booking, journalhåndtering, registrering og koordinering af patientforløb. Arbejder struktureret og diskret med fokus på korrekt dokumentation, god service og et tæt samarbejde med læger, sygeplejersker og patienter.



	Kompetencer



	Patientkontakt • Tidsbestilling • Journalhåndtering • Registrering • Henvisninger • Korrespondance • Telefonbetjening • Patientforløb • Dokumentation • Tværfagligt samarbejde



	Erhvervserfaring



	nu
- 
2021
	Lægesekretær - Øresund Specialklinik
Håndterer booking, telefoniske henvendelser og modtagelse af patienter.
Registrerer journaloplysninger, henvisninger og korrespondance.
Koordinerer undersøgelser og opfølgning mellem patienter og behandlere.
Varetager administrative opgaver omkring daglige patientforløb.
	København
Danmark



	2021
- 
2018
	Lægesekretær - Frederiksberg Sundhedsklinik
Stod for tidsbestilling, journalføring og håndtering af prøvesvar.
Besvarede patienthenvendelser og koordinerede aftaler med læger og sygeplejersker.
Behandlede henvisninger og øvrig sundhedsfaglig dokumentation.
	Roskilde
Danmark



	2018
- 
2016
	Sekretær - Nordby Lægehus
Modtog patienter og betjente telefon og fælles mailboks.
Oprettede aftaler og opdaterede patientoplysninger.
	Odense
Danmark



	IT og systemer



	Sundhedsplatformen • FMK • MinSP • Microsoft 365 • Outlook • Elektronisk journalføring • Digital post



	Uddannelse



	2016
- 
2014
	Sundhedsadministrativ koordinator - Københavns Professionshøjskole
Fokus på sundhedsadministration, patientforløb, kommunikation og dokumentation.
	København
Danmark




	Sprog



	Dansk - modersmål • Engelsk - flydende • Tysk - grundlæggende




