VACATURE: MEDISCH SECRETARIAAT

Vacature: Medisch Secretariaat (voorkeur voltijds) - Radiologie Zwevegem/Vitori

Onze moderne en groeiende private radiologiepraktijk in Zwevegem, gespecialiseerd in RX,
echografie, mammografie, cone-beam-CT en DEXA-scan, zoekt ter versterking van het team een
enthousiaste en gemotiveerde collega medisch secretariaat.

Jouw rol

Als medisch secretaresse/secretaris ben je een onmisbare schakel in onze praktijk. Je bent het
eerste aanspreekpunt voor onze patiénten en ondersteunt onze artsen en medewerkers met
diverse administratieve en organisatorische taken.

Wat ga je doen?
* Je verzorgt de secretariaatstaken: telefoon, inschrijven van patiénten, kassabeheer, agenda
en e-mailbeheer.
Je ontvangt patiénten en begeleidt hen doorheen de administratieve stappen.
Je informeert patiénten over het verloop van onderzoeken en tarieven.
Je staat in voor de planning en agenda van de artsen.
Je volgt de facturatie stipt op & helpt collega’s bij ondersteunende taken.
Je ondersteunt de medische diensten van Vitori

Wie zoeken we?

We zoeken een collega met een stevige basis in medische administratie die zowel
professioneel als persoonlijk het verschil maakt. Je beschikt over goede ICT-skills en hebt oog
voor een correcte en efficiénte werking van onze praktijk. Je zorgt voor een vriendelijk
onthaal van patiénten, en combineert dit met een correcte planning en facturatie. Ook in
drukke momenten blijf je stressbestendig en overzichtelijk. Je werkt zorgvuldig en
betrouwbaar en pakt uitdagingen aan met een creatieve, oplossingsgerichte houding.

Ons aanbod

- Een uitdagende job in een moderne radiologiepraktijk binnen het multidisciplinair Sport &
Medisch Centrum Vitori

- Verloning volgens barema’s (PC 330.04)

- Maaltijdcheques

-Vergoeding woon-werkverkeer of fietsvergoeding

- Hospitalisatieverzekering

- 38 uren/week, te bespreking indien voorkeur voor parttime of 4/5de

Herken jij jezelf in dit profiel en wil je deel uitmaken van ons team? Stuur dan je CV en
motivatiebrief door naar info@radiologiezwevegem.be.

Plaats tewerkstelling: Blokkestraat 41A, 8550 Zwevegem
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