Huisartsenpraktijk
ZONNEOORD

Ben jij die spin in het web die van aanpakken weet? Met jou in ons team kunnen onze huisartsen en
doktersassistentes zich zorgeloos focussen op de patiénten van onze huisartsenpraktijk in Den Haag
Zuid-West? Wij hebben een vacature voor een:

Office manager in de gezondheidszorg (0.6 — 0.8 fte)

De office manager van Huisartsenpraktijk Zonneoord vervult een belangrijke rol binnen onze
organisatie. Jij bent een teamspeler die graag een uitgebreid en afwisselend takenpakket vervult en
er voor zorgt dat de organisatie goed loopt.

Wat ga jij doen?

Coordineren en uitvoeren van diverse facilitaire werkzaamheden zoals ICT, gebouwbeheer en
inkoop;

Structureren en uitvoeren van administratieve taken zoals correspondentie, dienstroosters,
declaraties en contractbeheer;

Personeelsadministratie en ondersteunen in de werving & selectie van nieuw personeel;
Opstarten, begeleiden en uitvoeren van uiteenlopende office-projecten, waarbij het accent
zal liggen op ICT-projecten;

Agenderen, voorbereiden en notuleren van besprekingen en vergaderingen en waar nodig
opvolgen;

Mede-cooérdineren en uitvoeren van het kwaliteitsbeleid van de organisatie zoals RI&E,
informatiebeveiliging, patiéntenraadpleging en veilig incidenten melden;

Overige werkzaamheden zoals het beheer van de website, organiseren van scholingen en het
coordineren van of ondersteunen in projecten.

Wie ben jij?

Je hebt een opleiding op tenminste HBO-niveau aangevuld met relevante werkervaring;

Je hebt ruime ervaring met Microsoft Office (0.a. Outlook, Word en Excel);

Je bent sterk in het regelen van facilitaire zaken en personeelsadministratie;

Je hebt kennis van en affiniteit met ICT en ziet het als uitdaging om de ICT binnen de
organisatie meer vorm te geven;

Je kunt zowel minder uitdagende als uitdagende werkzaamheden met precisie uitvoeren;

Je bent een stevige persoonlijkheid met een pro-actieve, praktische en probleemoplossende
instelling;

Je beschikt over goede communicatieve vaardigheden;

Jij bent beschikbaar voor 24 uur tot 32 uur per week verspreid over 4 — 5 werkdagen;
Vooral ben jij een fijne collega die zelfstandig en met een groot verantwoordelijkheidsgevoel
te werk gaat.



Huisartsenpraktijk
ZONNEOORD

Over Huisartsenpraktijk Zonneoord

Huisartsenpraktijk Zonneoord is met zes praktijken één van de grootste HOED-en in Den Haag en
staat midden in de samenleving. Ons team bestaat uit 9 huisartsen, waarnemende huisartsen, artsen
in opleiding, praktijkondersteuners, verpleegkundigen, praktijkmanager, doktersassistenten en
stagiaires. De praktijk levert dagelijkse huisartsenzorg en is daarnaast, samen met onze twee
kaderartsen, actief met ketenzorg voor diabetes, hart- en vaatziektes, COPD en kwetsbare ouderen.
De patiéntenpopulatie is divers en bestaat deels uit migranten en deels geboren en getogen
Hagenezen. Kwetsbare ouderen vormen een toenemende groep van onze patiéntenpopulatie.

Wij hebben een nauwe samenwerking met andere zorgdisciplines binnen het gezondheidscentrum
van PIUS X, zoals GGZ, farmacie, fysiotherapie, diétiek en verloskunde. De praktijk is HaZo24
gecertificeerd en een erkend leerbedrijf. Wij werken volgens de LEAN-methodiek en volgen
ontwikkelingen in de eerstelijnszorg proactief op.

Wil jij solliciteren?

We nodigen je uit om jouw CV en sollicitatiebrief te versturen naar: sollicitaties@zonneoord.com,
t.a.v. Kim Herders (praktijkmanager). Heb je nog vragen over de functie of vind je het fijn om een
keer mee te kijken in onze praktijk dan kan je via onze contactgegevens contact opnemen met Kim
Herders.

Salaris en arbeidsvoorwaarden volgens de CAO Huisartsenzorg.

Contactgegevens:

Huisartsenpraktijk Zonneoord
Zonneoord 288H

2544 KM Den Haag

Tel.: 070-32145 67

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



