Administratief medewerker zorgafdeling

Ben jij graag degene die alles achter de schermen goed regelt? Als administratief medewerker op
onze zorgafdelingen ondersteun je het zorgteam bij diverse administratieve en secretariéle
werkzaamheden. Omdat onze zorgcollega’s het vaak druk hebben, werk jij veel zelfstandig en zie
je zelf wat er nodig is. Dankzij jouw overzicht en nauwkeurigheid kunnen collega’s zich volledig
richten op de zorg voor onze bewoners.

Als administratief medewerker

- organiseer en notuleer je zorginhoudelijke overleggen en gesprekken, zoals
intakegesprekken, artsenvisites, familiegesprekken etc.
- verwerk je afspraken en wijzigingen in het elektronisch cliénten dossier (ECD)
- doe je aanpassingen in het zorgplan (in overleg met zorgcollega’s)
- beheer je de afdelingsagenda, post en mailbox
« ben je het eerste aanspraakpunt voor telefoonverkeer en overige correspondentie
Wie ben jij?
- je hebt een afgeronde mbo-3 opleiding - bij voorkeur richting administratie of soortgelijk
« je hebt bij voorkeur kennis en ervaring binnen de (ouderen)zorg
- je bent digitaal vaardig, gestructureerd en zorgvuldig

- je beschikt over goede schriftelijke en communicatieve vaardigheden

En natuurlijk zorgen wij dat alle andere zaken ook goed geregeld zijn. Zo zorgen wij voor:
- een salaris volgens de CAO Verpleeg- en Verzorgingshuizen & Thuiszorg, FWG-schaal 35
afhankelijk van opleiding, kennis en werkervaring minimaal € 2.643,- en maximaal € 3.471,-

bruto per maand op basis van 36 uur per week

.

een eindejaarsuitkering van 8,33%, vakantiegeld van 8% en deelname aan het
pensioenfonds Zorg en Welzijn

- onbeperkte studiemogelijkheden via ons eigen opleidingsplatform MarenteLeren en een
gratis Marente-lidmaatschap waarmee je korting krijgt op onder andere wellness en de

sportschool

Welkom bij Jeroen

Locatie Jeroen is een energieke locatie in het centrum van Noordwijk Binnen. In het middelgrote
verpleeghuis met een warme, dorpse cultuur wonen 130 mensen die intensieve zorg nodig hebben.
Op deze locatie is altijd wel iets te beleven. De woongroepen zijn verspreid over meerdere
woonetages, waarvan 3 somatisch en 3 psychogeriatrisch. Bewoners krijgen er de best mogelijke
zorg van multidisciplinaire teams, waarin veel ruimte is voor jouw inbreng en de verdere
ontwikkeling van jouw capaciteiten.

Word Marentenaar!
Lijkt dit je wat? Kom werken bij Marente! Solliciteer gelijk door het formulier in te vullen. Eerst nog
vragen? Neem dan contact met ons op.
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