Psy

PSYCHOLOGISCHE ZORG & DIENSTEN

Vacature Junior Officemanager
Zernikepark 12

9747 AN Groningen

Psy-zo! is een particuliere GGZ instelling, gespecialiseerd in de behandeling van trauma sy 757038
en nare ervaringen. Tevens organiseert Psy-zo! onderwijs voor psychologen en

psychiaters. Daarnaast produceren en verkopen wij medische apparatuur info@psy-zo.nl
(www.emdrkit.com). WWw.psy-zo.nl

Wij zijn een actieve en ondernemende organisatie. Vanwege groei van onze organisatie
en activiteiten zijn wij op zoek naar een officemanager die ervoor zorgt dat de
werkzaamheden binnen ons kantoor soepel blijven verlopen en onze doelen worden
gehaald. Het is een functie met diverse en uiteenlopende taken en werkzaamheden.

Inhoud van de functie
Het takenpakket bestaat in hoofdlijnen uit:

Telefoon en e-mail:
Beantwoorden van inkomende telefoongesprekken en e-mails.

ICT en technische ondersteuning:
Collega’s ondersteunen bij vragen over het werken met softwareprogramma’s zoals het
elektronisch patiéntendossier.

Administratie:
Contact met cliénten en huisartsen voor een correcte verwijzing. Zorg dragen voor de
administratie en facturatie naar zorgverzekeraars.

Organisatie van onderwijs:
Beheren van website, faciliteren van onderwijsactiviteiten, opstellen nieuwsbrieven,
ontvangen van docenten en deelnemers.

Medische apparatuur (EMDR kit):
Vragen over de EMDR kit beantwoorden, bestellingen afhandelen, website beheren en de
verkoop in Europa uitbreiden (zie www.emdrkit.com).

Functie-eisen

- Je hebt recent een relevante HBO of WO studie afgerond, of staat op het punt om deze
af te ronden.

- Je hebt maximaal 2 jaar relevante werkervaring.

- Relevante werkervaring naast je studie telt zeker mee.

- Uitstekende beheersing Nederlands & Engels.

- Perfecte beheersing MS Office.

- Makkelijk eigen maken van software programma'’s.

- Klantvriendelijk en gastvrij.

- Zelfstandig, flexibel en een ondernemende instelling.

Wat bieden wij?

Psy-zo! bied je een aantrekkelijke functie, met ingangsdatum 1-3-2017. Het aantal uren
is in overleg, van 32-40 uur. Daarnaast bieden we een goed startsalaris en secundaire
arbeidsvoorwaarden.

Ben je geinteresseerd?

Ben jij enthousiast geworden na het lezen van deze vacature? Dan ontvangen wij graag
jouw sollicitatie en CV via info@psy-zo.nl. Reageren kan tot 22-1-2017.

Wil je meer informatie over de functie ontvangen, neem dan contact op met Dirk
Messemaker via info@psy-zo.nl.




