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Baliemedewerker PoliDirect Nieuwegein (24 uur)
Word jij er enthousiast van om het gezicht van de locatie te zijn en patiënten gastvrij
te ontvangen? Ben je op zoek naar een afwisselende administratieve baan in een
kleinschalige en gemoedelijke werkomgeving en wil je voor die duurzame en fijn
werkrelatie gaan? Dan zou deze functie bij PoliDirect Nieuwegein weleens iets voor
jou kunnen zijn!

 

Wie wij zijn

PoliDirect is een sterk groeiende, onafhankelijke zorginstelling. We bieden
tweedelijns, specialistische zorg in een ontspannen omgeving voor zowel patiënten
als medewerkers. We zijn voortdurend op zoek naar verbeteringen in de zorg. We
zijn daarin flexibel en gaan snel mee met nieuwe ontwikkelingen. Dit zorgt ervoor
dat we elke dag de hoogste kwaliteit, kortste wachttijden en de beste service
kunnen bieden. PoliDirect is een jonge, platte, no nonsense organisatie. We zijn
volop in ontwikkeling en jij kan daaraan bijdragen. We zijn een betrokken
organisatie waar jouw input en enthousiasme worden gewaardeerd en eigen
initiatief wordt gestimuleerd. Je bent bij PoliDirect echt onderdeel van een geheel
om samen de beste zorg te bieden.

Wat je gaat doen

Als baliemedewerker ben jij hét gezicht van PoliDirect. Je fungeert als
gastheer/gastvrouw voor de patiënten en geeft administratieve ondersteuning aan
de specialisten. Denk aan werkzaamheden als: het voorbereiden en klaarleggen
van binnenkomende dossiers voor spreekuren, het afhandelen van de post en
opgevraagde informatie sturen naar ziekenhuizen, huisartsen of klinieken. Je bent
verantwoordelijk voor de telefoon, het archiveren en het inplannen van afspraken. In
Nieuwegein hebben we vijf verschillende specialismen. Je schakelt continu tussen
de verschillende disciplines en de ad-hoc werkzaamheden. Het is belangrijk dat je
snel kan schakelen, prioriteiten kan stellen en handig en snel bent met de computer.

Maandag is een vaste werkdag. De overige uren zijn in overleg.

 

Waar je komt te werken

Kliniekmanager Bjorn: ”PoliDirect Nieuwegein bevindt zich naast het enorme
winkelcentrum City Plaza met aan de andere kant van de weg het Antonius
ziekenhuis. Ons team bestaat uit een mengelmoes van karakters waarin harmonie
onder elkaar de boventoon voert en als belangrijke waarde wordt gezien. De
communicatie onderling kent korte lijnen, is direct en vredelievend. Gezamenlijk
zijn we verantwoordelijk voor het reilen en zeilen van onze mooie locatie in
Nieuwegein. Ons team bestaat uit 4 baliemedewerkers, 3
endoscopieverpleegkundige, 3 uitslaapverpleegkundigen en artsen.”

Wat wij vragen

Je hebt een afgeronde opleiding binnen de zorgsector, denk aan een
opleiding tot medisch secretaresse of doktersassistent OF je hebt een
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afgeronde administratieve opleiding bij voorkeur aangevuld met een
diploma medische terminologie;
Je hebt bij voorkeur ervaring binnen een soortgelijke functie;
Je hebt goede mondelinge en schriftelijke vaardigheden en bent kundig in
het plannen en organiseren van je eigen werkzaamheden.

Wat wij bieden

Een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd met de intentie deze om te
zetten in een vast dienstverband;
Een salaris tussen €2.187 en €3.255 o.b.v. 40 uur;
20 vakantiedagen en 9 PLB-dagen o.b.v. 40 uur;
13e maand;
Reiskostenvergoeding van €0,21 per kilometer;
Een goed pensioen waarvan PoliDirect de helft betaalt;
Een dynamische werkomgeving met fijne collega’s.

Is dit jouw baan?

Dan ontvangen wij graag jouw cv en motivatiebrief. Je sollicitatie mag je richten aan
Silja Haks, corporate recruiter. Mocht je naar aanleiding van de vacature nog
vragen hebben, dan kun je contact opnemen met Silja Haks, op 06-51631144.

Een halve dag meelopen om kennis te maken met het team en de werkwijze van
PoliDirect is onderdeel van de sollicitatieprocedure.

Wanneer je bij ons solliciteert, gaan wij er van uit dat je instemt met
ons privacystatement voor sollicitanten. Acquisitie naar aanleiding van deze
advertentie wordt niet op prijs gesteld.

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

PoliDirect Nieuwegein Medisch specialistische verzekerde zorg.
https://polidirect.nl

\\"\\\\"https://polidirect.nl/privacystatement-sollicitanten/\\\\"\\"
http://www.tcpdf.org

