
 

   

SERVICE DE SANTE MENTALE DE LOUVAIN-LA-NEUVE, AGRÉÉ ET SUBVENTIONNÉ PAR LA REGION WALLONNE 

 

Consultations médico-psychologiques, thérapies (enfants, adolescents, adultes et familles), supervisions et formations  

Initiative spécifique « personnes âgées », agréée et subventionnée par la Région wallonne 

Grand Place 43 bte L3.02.02 – 1348 Louvain-la-Neuve – Tél. +32 (0)10 47 44 08 – fax +32 (0)10 47 87 42 

centre-de-guidance-lln@uclouvain.be – IBAN : BE32 2710 3726 4402 - BIC : GEBABEBB 

Direction médicale : Dr V. Jadoulle, psychiatre, Ph.D. /  Direction administrative : Mme S. Neuville, Docteur en psychologie 

 

Centre de Guidance, de Formations et de Services (CGUI-ASBL) 

 

 

 
 

 

Le Centre de Guidance de Louvain-la-Neuve 

souhaite engager 

un(e) secrétaire (H/F) à 4/5ème temps (30h 24min)  sous contrat à durée 

indéterminée. 

Poste vacant le 2 décembre 2024. 

Mission 

Assurer le secrétariat du service de santé mentale de LLN, sous la responsabilité 
hiérarchique de la Directrice administrative. 

Fonctions 

- Accueil des patients. 
- Accueil et encodage des nouvelles demandes des patients. 
- Prise du téléphone. 
- Rapports dactylographiés. 

- Classement des dossiers des patients. 

Qualifications et aptitudes requises 

- CESS. 
- Formation en secrétariat avec expérience. 
- Une expérience dans le domaine de la santé est un atout supplémentaire. 
- Excellente aptitude au travail en équipe, sens de l'accueil, discrétion. 
- Rigueur, polyvalence et organisation dans le travail. 
- Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel). 

 
Les candidatures seront acceptées jusqu’au 13 novembre. Elles doivent être adressées, sous 
forme d’une lettre de motivation et d’un CV, à l’attention de Madame Sandrine Neuville et du 
Dr Vincent Jadoulle, uniquement par email, à ces deux adresses:  
sandrine.neuville@uclouvain.be et vincent.jadoulle@apsyucl.be 
 
Les entretiens de candidatures auront lieu les 18 et 21 novembre. 
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