Management assistent

Brijder is voor de detox kliniek in Hoofddorp op zoek naar een management assistent.

Ben jij een management assistent die orde kan brengen in een dynamische zorgomgeving? Lees
dan verder.

Dit ga je doen

We zijn op zoek naar een management assistente voor de kliniek Brijder Hoofddorp. Het betreft
een detox kliniek binnen de verslavingszorg met 5 afdelingen.

Je werkt hier samen in een multidisciplinair team van secretaresse, verpleging, social-workers,
behandelaren en management. Als management assistent ben je verantwoordelijk voor de
actualisatie en planning rondom vergaderingen en afspraken in de agenda. De werkzaamheden:

- je bent de 1e aanspreekpunt en vraagbaak bij het verstrekken van informatie naar de teams,
het management en externen;

« je draagt zorg voor de afhandeling en folluw-up van gemaakte afspraken tijdens
vergaderingen in afstemming met het management;

- je bent tevens verantwoordelijk voor personeel mutaties, netwerk autorisaties en registraties
in diverse systemen.

Dit ben jij

- je bent in bezit van een MBO niveau 4 opleiding met daarin aantoonbare secretariéle kennis
en ervaring;

- je kan zelfstandig werken en problemen oplossen voor een manager/MT en eventueel een
team, terugval op de leidinggevende is mogelijk.

- je hebt kennis van geautomatiseerde systemen;

- je bent sociaal, flexibel, hulpvaardig, klantvriendelijk en je hebt goede luistervaardigheden.
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 16 uur per week;

« een salaris tussen de € 2507,- en € 3682,- bruto per maand (FWG 39/40), 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

Brijder, specialist in verslavingszorg, is onderdeel van Parnassia Groep.

Interesse?

Heb je nog vragen of wil je meer informatie over deze vacature? Neem dan contact op met Bjurn
Breider, Manager bedrijfsvoering, via 06-33011220.


https://www.brijder.nl/wie-we-zijn/werken-en-leren
https://www.parnassiagroep.nl/werken-en-leren/over-ons
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