Secretaresse in de zorg

Als uitbreiding op ons secretariaat hebben we plek voor een secretaresse. Als secretaresse ondersteun
je een team van therapeuten op administratief gebied. In de functie ben je ook verantwoordelijk voor
agendabeheer, het bijhouden van patiéntdossiers en de telefonische afhandeling. Je houdt je bezig met
het controleren van de lopende dossiers, het scannen van verwijzingen, het controleren van brieven naar
de huisartsen. Een veelomvattend proces waar zeer secuur bij gewerkt moet worden. De functie vraagt veel
van je accuratesse, gevoel voor organiseren, onderhoud van contacten met medisch specialisten en daar
wij service hoog in het vaandel hebben staan, zeer correct pati€ntcontact. Behendig zijn met de computer
en systemen is een vereiste. We zoeken iemand die stressbestendig is, processen kan overzien, goed omgaat
met ad-hoc zaken en klantvriendelijk en flexibel is.

FUNCTIE-EISEN

* mbo/hbo werk- en denkniveau

« Uitstekende beheersing van de Nederlandse en Friese taal
» Zeer accuraat kunnen werken

* Goede beheersing van Office (Word/excel)

e 24 - 40 uur per week beschikbaar

WIJ BIEDEN

* Een boeiende baan

* Een dynamisch team om samen mee te groeien
* Professioneel bedrijf

e Een baan in Sneek/Leeuwarden

BEDRIJFSPROFIEL

Hand & Polstherapie Centrum is een specialistisch handencentrum dat poliklinische zorg op het gebied
van hand- en polsaandoeningen biedt. Ons tfeam bestaat uit gekwalificeerde handfysiotherapeuten en
handergotherapeuten met veel deskundigheid op het gebied van het behandelen van klachten aan de
hand, pols en arm. Ons team werkt met veel passie om u de zorg te bieden die bij u past.

Hand & Polstherapie Centrum biedt hoogwaardige zorg voor patiénten die conservatief (zonder operatie)
of postoperatief behandeld moeten worden aan een hand- en/of polsaandoening. Hand & Polstherapie
Centrum biedt zorg vanuit vijf locaties: Leeuwarden, locatie Friesland Kliniek, Sneek, locatie Anfonius
ZLiekenhuis, Emmeloord, locatie Antonius Ziekenhuis, Drachten, locatie Sunenz en Heerenveen, locatie
Gezondheidsboulevard.

Hetleveren van poliklinische hoogwaardige zorg voor patiénten met een hand- en/of polsaandoening is mede
gebaseerd op de samenwerking die Hand & Polstherapie Centrum heeft met Revalidatie Friesland, Maatschap
Plastische Chirurgie Friesland, Antonius Ziekenhuis Sneek-Emmeloord, Tjongerschans Ziekenhuis Heerenveen
en de gipskamers in het Antonius Ziekenhuis en het MCL. Mede door deze samenwerking kan de zorg voor
patiénten met een hand- en/of polsaandoening op een hoogwaardige manier geboden worden.

Reacties met uitgebreide motivatie en CV met foto graag sturen naar:
administratie@handenpolstherapiecentrum.nl t.a.v. mevrouw J. Sterenberg.
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