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Medisch Centrum Onderbanken

Ben jij een organisatietalent met hart voor de zorg?
Voor onze huisartsenpraktijk zijn wij op zoek naar een enthousiaste en patiëntgerichte Medisch Secretaresse voor 28-32 uur per week. In deze veelzijdige functie ondersteun je huisartsen en collega's bij uiteenlopende administratieve en secretariële werkzaamheden.
Werk jij nauwkeurig, houd je van afwisseling en vind je het prettig om patiënten vriendelijk te woord te staan? Dan maken wij graag kennis met jou!
Over ons
Wij zijn een moderne dorpspraktijk met locaties in Schinveld en Merkelbeek.
In ons team heerst een open en gezellige sfeer waarin we samenwerken belangrijk vinden. Er is veel ruimte voor eigen initiatief en meedenken.
Wat ga je doen?
Als medisch secretaresse zorg je ervoor dat de administratieve processen binnen de praktijk soepel verlopen. Je werkzaamheden bestaan onder andere uit:
· Ontvangen en te woord staan van patiënten.
· Agendabeheer en plannen van afspraken.
· Verwerken van post en documenten.
· Beantwoorden van e- mail.
· Ondersteunen bij patiëntregistraties en dossierbeheer.
· Contact onderhouden met ziekenhuizen, specialisten en andere zorgverleners.
· Uitvoeren van diverse administratieve, ondersteunende en secretariële werkzaamheden.
Wat bieden wij jou?
· Een afwisselende functie in onze huisartsenpraktijk.
· Een prettige werksfeer met korte lijnen.
· Een dienstverband van 28-32 uur per week.
· Salaris en arbeidsvoorwaarden volgens de CAO Huisartsenzorg (Salaris schaal 3), afhankelijk van opleiding en ervaring.
· Vakantiegeld en een eindejaarsuitkering conform CAO.
· Mogelijkheden voor scholing en persoonlijke ontwikkeling.
Wat vragen wij?
· Een afgeronde opleiding medisch secretaresse, vergelijkbare administratieve opleiding of bereidt om deze te volgen.
· Goede communicatieve vaardigheden.
· Een sociale en betrokken houding.
· Ervaring met digitale systemen en Microsoft Office (o.a. Word, Outlook en Excel).
· Je bent nauwkeurig en zelfstandig.
· Ervaring binnen een huisartsenpraktijk of andere zorgomgeving is een pré.
Wil jij onderdeel worden van ons team? 
Stuur je sollicitatie uiterlijk 30 september 2026 naar huisartsenonderbanken@ezorg.nl.
Heb je vragen over de functie? Neem gerust contact met ons op via 045-5256565 of kijk voor meer informatie op de website www.huisartsenschinveld.praktijkinfo.nl.
Wij kijken uit naar jouw sollicitatie!
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