Vacature: Frontofficemedewerker (24 uur)

Wij zijn een kleine, warme GGZ-organisatie waar cliénten én medewerkers zich op hun
gemak mogen voelen. We werken professioneel, maar niet klinisch: met persoonlijke
aandacht, korte lijnen en een prettige werkomgeving.

Als frontofficemedewerker ben jij het eerste gezicht en aanspreekpunt van Viefggz. Je
werkt in het hart van de organisatie en ondersteunt cliénten en behandelaren, zodat de
zorg soepel en met aandacht kan verlopen.

» Je bent het eerste aanspreekpunt voor cliénten (balie, mail en telefoon)
¢ Jeontvangt cliénten en draagt bij aan een prettige sfeer

e Agendabeheer: je plant afspraken bij behandelaren

e Jezorgt voor administratieve ondersteuning

e Je pakt ad hoc werkzaamheden op

Door onze kleinschaligheid is het werk afwisselend en divers. De functie is niet in beton
gegoten: jouw kwaliteiten en voorkeuren nemen we graag mee. De rol kan meegroeien
met jou.

Je komt terecht in team ondersteuning, een klein en hecht team met een officemanager
en een collega-officemedewerker. Samenwerking en een fijne werksfeer staan bij ons
centraal. We zoeken daarom iemand die zich graag voor de langere termijn aan Viefggz
wil verbinden.

¢ Je bent cliéntgericht, communicatief, zorgvuldig en discreet

e Je houdt overzicht en kunt flexibel schakelen

e Jevoelt e prettig in een kleine organisatie

e Je gaat zorgvuldig om met vertrouwelijke informatie

o Je spreekt Engels (gewenst i.v.m. onze internationale cliéntpopulatie)

e Arbeidsomvang: minimaal 16 uur en maximaal 24 uur per week
De uiteindelijke urenomvang wordt in overleg vastgesteld. Een min—maxcontract
behoort tot de mogelijkheden.

e Arbeidsvoorwaarden conform cao GGZ, richtschaal FG 35.

e Een betekenisvolle functie in een warme, niet-klinische werkomgeving



« Nauwe samenwerking met behandelaren
e Ruimte voor eigen inbreng en ontwikkeling
e Een betrokken team dat het samen doet

W
Bij Viefggz houden we van groen. In elke spreekruimte staan planten. Affiniteit met
kamerplanten is dus geen vereiste.. maar wél een pré!

Wil jij werken op een plek waar professionaliteit en warmte hand in hand gaan?
Neem contact op via:
@ management@viefggz.nl | < www.viefggz.nl



http://www.viefggz.nl/

