Huisartsen

Wachtdienst

NOORD WEST-VLAANDEREN

Huisartsenwachtdienst Noord West-Vlaanderen zoekt
onthaalmedewerker voor week-, weekend- en feestdagen in Knokke

Functieomschrijving

Door uitbreiding zoekt de Huisartsenwachtdienst Noord West-Vlaanderen een extra
onthaalmedewerker om gedurende weekends en feestdagen, mee de permanentie te
verzekeren in de huisartsenwachtpost die gevestigd is in AZ Zeno, Kalvekeetdijk 260, Knokke

Profiel

Sociale en telefonische vaardigheden
Basisvaardigheden PC
Engagement om weekends en feestdagen te werken

Jobgerelateerde competenties

e Onthaal van bezoekers/patiénten en deze informeren over de procedures en hen wegwijs
maken in de wachtpost.

e Bezoekers registreren door het invoeren van hun gegevens in het medische programma

e Betalingsverrichtingen uitvoeren, kasbeheer

e Telefonische oproepen beantwoorden

e Aanspreekpunt voor de wachtartsen en de chauffeurs en hen voorzien van de nodige
informatie en materialen om hun wachtdienst naar behoren te kunnen uitvoeren

e Verzorgen van een aantal administratieve taken

e Logistieke taken uitvoeren zoals de voorraden opvolgen, alles op orde houden, ...

Persoonsgebonden competenties

o resultaatgericht werken
o klantgericht zijn

o werkinstructies volgen
o flexibel zijn

e sociaal vaardig zijn

o zelfstandig werken

e bereid zijn tot leren



¢ nauwkeurig werken
e stressbestendig zijn

Vereiste studies
Voorkeur diploma Office Management Healthcare of Medisch Secretariaat
Talenkennis

e NEDERLANDS (zeer goed)
Contract

e Beperkte tewerkstelling

e Deeltijds — max 8 uren per shift

¢ Weekendnachten - zondagnachten
Aanbod
Een gevarieerde en verantwoordelijke functie
Opleiding en ondersteuning

Flexibele tewerkstelling
Correct loon

Plaats tewerkstelling

Huisartsenwachtpost Knokke (bij spoeddienst AZ Zeno), Kalvekeetdijk 260, Knokke
Sporadisch ook in Huisartsenwachtpost Brugge (bij spoeddienst AZ St Jan Brugge)

Waar en hoe solliciteren?

Contact: Wachtpostmanager Mevr. Lieve Germonprez, Lieve@Hawapvzw.be, 0488/573 996

Solliciteren per e-mail met CV véér 18 april 2024.
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