Secretarieel medewerker

PsyQ zoekt per direct voor locatie Eindhoven een secretarieel medewerker voor 24 uur per week
(vrijdag vaste werkdag).

Ben jij die duizendpoot die we zoeken? En wil jij ons regionaal service team komen versterken?
Lees dan verder.

Dit ga je doen

We zijn op zoek naar een secretarieel medewerker voor in de ambulante GGZ zorg voor
volwassenen. Het betreft een klein team (ca 22 collega’s, waarvan 2 directe collega’s) waar veel
aandacht wordt besteed aan een goede (werk)sfeer en saamhorigheid. De volgende
werkzaamheden behoren tot de functie:

- je bent het gezicht van de afdeling, heet cliénten welkom en helpt hen als het nodig is aan de
balie;

- je verwerkt de post, e-mails en doet de telefoonverwerking via ACD-systeem;

- het beheren en controleren van patiéntdossiers voor een goede aanlevering aan de
Zorgadministratie;

« ondersteunen van de behandelaren in de ruimste zin van het woord;

- meedenken in bestaande processen voor eventuele verbetering hiervan;

- agendaplanning en waarnemen van juiste agendaplanning.

Dit ben jij

- goedlachs, collegiaal en klantvriendelijk;

+ je hebt minimaal HAVO/MBO niveau met relevante werkervaring;

« je hebt een positieve werkhouding, je bent initiatiefrijk en kan goed schakelen;

- je vindt het leuk om een belangrijke spil te zijn tussen het team, management en de clienten;

- in staat om Engels sprekende clienten te woord staan via telefoon of aan de balie;

- je kan goed onder druk werken;

- een teamplayer in een supergezellig team!
Om in aanmerking te komen voor deze functie is een positieve Verklaring Omtrent Gedrag (VOG)
vereist. Het natrekken van referenties en het controleren van diploma’s maken onderdeel uit van de
sollicitatieprocedure.
Wij bieden

- een gevarieerde en zinvolle baan in een professionele en fijne werkomgeving waar jouw

inbreng wordt gewaardeerd;

een jaarcontract met uitzicht op een vast dienstverband voor 24 uur per week;

- een salaris tussen € 2655,- en € 3456,- (FWG 35) op basis van een werkweek van 36 uur;

fijne arbeidsvoorwaarden conform de cao GGZ, met allerlei leuke extra's. Klik hier voor meer

informatie over onze arbeidsvoorwaarden.

Werken bij Parnassia Groep
PsyQ, specialist van de 10 meest voorkomende psychische aandoeningen, is onderdeel van

Parnassia Groep.

Interesse?

Heb je nog vragen of wil je meer informatie over deze vacature? Neem dan contact op met Marielle
de Wit, manager bedrijfsvoering, via 06-26095086


https://www.psyq.nl/werken-en-leren
https://www.parnassiagroep.nl/werken-en-leren/over-ons
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