Managementassistent

Huisarts en Zorg is op zoek naar een enthousiaste en proactieve Managementassistent
voor 32 uur per week.

Als Managementassistent maak je onderdeel uit van ons ondersteuningsteam. Samen met twee
collega’s ben je verantwoordelijk voor het op efficiénte en effectieve wijze ondersteunen van de
directie en teamleiders van Huisarts en Zorg en de bijbehorende Huisartsenpost Gorinchem. Je zet je
in om onze dienstverlening aan de aangesloten huisartsenpraktijken in de regio verder te
ontwikkelen en te professionaliseren.

Je takenpakket is omvangrijk en heel divers. Hierdoor is geen werkdag hetzelfde. Je regelt en
coordineert afspraken, beantwoordt vragen van aangesloten huisartsenpraktijken, houdt mailboxen
bij, voert reguliere secretariéle werkzaamheden uit en verzorgt administratieve ondersteuning bij

projecten. Kortom, een veelzijdige functie in een dynamische omgeving.

Wat breng je mee?

e Je hebt een gerichte opleiding op mbo- of hbo niveau;

e Je bent vaardig op de computer en hebt ervaring met de gebruikelijke kantoorsoftware;

e Je bent positief ingesteld, hebt een gezond gevoel voor humor en bent een echte teamspeler;

e Je bent communicatief vaardig en beheerst de Nederlandse taal in woord en geschrift;

e Je hebt een energieke werkhouding, bent accuraat, flexibel, klantgericht en veelzijdig.

Wat bieden wij je?

Je krijgt bij Huisarts en Zorg een afwisselende en uitdagende functie in een enthousiast en
professioneel team waarin samenwerking en collegialiteit voorop staat. In onze organisatie is volop
ruimte om te leren en je verder te ontwikkelen. Salariéring vindt plaats volgens de cao

Huisartsenzorg. Daarnaast bieden wij je uitstekende secundaire arbeidsvoorwaarden.
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Informatie en solliciteren

Herken jij je in dit profiel en spreekt werken voor de huisartsenzorg je aan? Reageer dan snel en

stuur een motivatiebrief met cv naar Ingrid Bolling, personeelszaken@huisartsenzorg.nl.

Wil je meer informatie over de functie? Ook dan kun je contact opnemen met Ingrid Bolling. Zij is
bereikbaar op (0183) 64 64 15.

Wij kijken er naar uit je binnenkort te verwelkomen in ons team.

Huisarts en Zorg

Huisarts en Zorg vertegenwoordigt de belangen van 45 huisartsenpraktijken in de regio Gorinchem.
Dat doen wij door de aangesloten huisartsenpraktijken optimaal te ondersteunen om met
voldoende tijd voor de patiént 24/7 goede huisartsenzorg te leveren. Huisarts en Zorg bestaat uit de
Huisartsenpost Gorinchem, de Zorggroep en de facilitaire ondersteuningsorganisatie. Als

Managementassistent ben je betrokken bij alle drie de organisatieonderdelen.

Kijk voor meer informatie over Huisarts en Zorg op www.huisartsenzorg.nl en op

www.huisartsenpostgorinchem.nl
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