Secretaresse Flex Dimence

Secretaresse Flex Dimence 24-36 uur per week

Als secretaresse werk je samen met je collega’s voor verschillende behandelteams. Je verricht
administratieve en secretariéle taken en ondersteunt de psychiater en behandelaren. In dit proces
staat de patiént voor jou altijd centraal. Het is jouw taak om te zorgen voor een gastvrije
afhandeling van het telefoonverkeer en een efficiénte administratie. Samen met je collega’s zorg je
voor de ondersteuning van het behandelteam. Je verricht alle voorkomende werkzaamheden zoals
het aannemen van de consulten, het voorbereiden van de dagafspraken, het verzorgen van de
correspondentie, het verwerken van de digitale registratie van clientgegevens in het systeem van
Dimence.

Kortom, een hele afwisselende en dynamisch functie!

Flex, wat houdt dat in?

Je krijgt vaste uren per week maar wordt flexibel ingezet. Dit kan zijn voor
zwangerschapsvervanging, ziekte of een project. Je werkt dan bijvoorbeeld een aantal weken aan
de Pikeursbaan en daarna 4 maanden op onze locatie Rielerenk. Je hebt dus niet 1 vaste werkplek
maar dit wisselt. Het leuke hiervan is dat je een kijkje kunt nemen in verschillende keukens en zo
ook kunt zien wat je wel en niet leuk vindt. Mocht er een vacature vrij komen op een vaste plek dan
heb jij natuurlijk al een voorsprong.

Hier ga je werken

Je wordt ingezet in het werkgebied Deventer en Zwolle.

Dit neem je mee

- Je bent gemotiveerd om het vak van secretaresse te leren.

- Je werkt graag samen, bent gastvrij en dienstverlenend ingesteld.

- Jouw manier van communiceren is open, zorgvuldig en oprecht.

- Je bent stressbestendig, flexibel, servicegericht en stelt het belang van de patiént voorop.

- Je beschikt voer goede codrdinerende en organisatorische vaardigheden en bent
besluitvaardig.

- Jij houdt overzicht binnen een team waarin samenwerking de sleutel is tot verbinding,

verbetering en optimale benutting van alle expertises.
Ben je (bijna) klaar met je opleiding, ook dan verzoeken wij je te solliciteren op deze leuke en
leerzame functie.
Wij hebben veel te bieden!

- Arbeidsvoorwaarden: Een arbeidsovereenkomst voor een jaar met uitzicht op een contract
voor onbepaalde tijd. Een salaris tussen de € 2.248,- en € 3.127,- bruto per maand op basis
van 36 uur (FWG 30 CAO GGZ). Een eindejaarsuitkering van 8.33% en een vakantietoeslag

van 8%.

Jaarlijks een balansbudget van € 1000,- bruto die je naar keuze kunt inzetten voor:Uitkeren

als brutoloonlnzetten voor opleiding en ontwikkelingAankopen van extra verlof

Flexibele werkomgeving: Bij Dimence begrijpen we het belang van een gezonde werk-
privébalans. Daarom bieden wij flexibele werktijden en, indien mogelijk, de mogelijkheid tot

thuiswerken, zodat je je werk kunt aanpassen aan je persoonlijke levensstijl.

Ontwikkelingsmogelijkheden: Als onderdeel van onze professionele en ambitieuze
organisatie krijg je alle ruimte om jezelf te ontwikkelen en door te groeien. Wij ondersteunen
je groei met een breed aanbod aan trainingen via bijvoorbeeld GoodHabitz.

« Evenwicht tussen werk en privé: We zetten ons in voor jouw welzijn door aandacht te

besteden aan vitaliteit en gezondheid.
Het betreft een functie voor 24-36 uur per week. Onze werktijden zijn van 8:30 tot 17:00 uur.
Lees hier meer over onze arbeidsvoorwaarden
Dimence
Dimence streeft naar een mentaal veerkrachtige samenleving waarin iedereen zich gezien voelt en
mee kan doen. Wij dragen hieraan bij met toonaangevende specialistische ggz en kennis. We leren
dagelijks van elkaar, zodat we het morgen nog beter kunnen doen. Wij geloven in flexibiliteit,
creativiteit en samenwerking, zowel met de cliént, naasten en andere professionals. Wij leveren
zorg aan mensen die dat nodig hebben. Maar zorgen gaat verder bij ons. ‘Zorgen voor’ is ook
zorgen voor elkaar. We stimuleren mentale gezondheid. Om mensen de hulp te bieden die zij nodig
hebben werken wij nauw samen met andere partijen in onze regio. Alleen door de ggz anders vorm
te geven kunnen we in de behoefte voorzien. Dimence is hier een kartrekker in. Met aandacht en

Titel:
Secretaresse Flex Dimence

Locatie:
Deventer, Nederland

Functiecategorie:
Management en ondersteuning

Dienstverband:
Tijdelijk met uitzicht op vast

Opleidingsniveau:
MBO, HBO


https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.werkenbijdimencegroep.nl%2Farbeidsvoorwaarden&data=05%7C02%7Ce.veld%40dimencegroep.nl%7Ca0a7f2930c104315b6c708dd71067584%7Cd7133121496848498aa8f8ef21aec243%7C0%7C0%7C638790994734479445%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=TTFDuKxyzTiZoKICPT4xdO4fAkn2qJ8WXgXrWpaisoc%3D&reserved=0

zorg voor cliénten én onze mensen. We zetten onze talenten in zorgverlening en samenwerken in
voor onze cliénten, hun naasten en de collega’s. Zo zijn we als organisatie niet meer te stoppen.
Dimence en de toekomst

Dimence is onderdeel van Dimence Groep. Als je bij Dimence komt werken, krijg je daarom een
contract bij de Dimence Groep. De Dimence Groep maakt zich klaar voor de toekomst. Met de
strategie ‘De Kracht van Samen’ houden we onze zorg en begeleiding toegankelijk en betaalbaar.
Om dit waar te maken willen we onze organisatie anders inrichten. We gaan werken in regio’s en
brengen stichtingen van de Dimence Groep dichter bij elkaar. Dimence draagt actief bij aan al deze
ontwikkelingen. Kom je bij ons werken, dan maak je vanzelfsprekend deel uit van deze
veelbelovende transitie. ledereen is nodig. Dus kom erbij!

Meer informatie

Wij geloven in de kracht van een divers team waarin ruimte is voor verschillende vaardigheden,
expertises, sociale en culturele achtergronden. Wij zijn benieuwd naar jou !

Herken je jezelf in bovenstaande punten en spreekt de vacature je aan? We zien je sollicitatie
graag tegemoet! Twijfel je of dit wat voor jou is of heb je nog vragen? Neem gerust contact met ons
op voor het beantwoorden van je vragen of het inplannen van een meeloopdag op onze afdeling!
Voor meer informatie over de functie kun je contact opnemen met Ceciel Nijenhuis telefoon 06-
51741395.

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.

Enthousiast? Reageer dan snel via de sollicitatiebutton!


https://www.dimencegroep.nl/over-ons
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