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Wij zoeken een
Administratief medewerker

Praktijk de Sleutel is een kleinschalige praktijk
met vestigingen in Steenbergen en Bergen op
Zoom. Met een gedreven team helpen wij onze
cliénten.

Wij zoeken een enthousiaste administratieve
medewerker voor 16 uur per week. Bij Praktijk
de Sleutel bieden wij psychologische en
orthopedagogische hulp aan. Als administratief
medewerker ben jij een belangrijke spil in het
team. De werkzaamheden bestaan o.a. uit het te
woord staan van cliénten, het gehele
administratieve  proces  doorlopen  van
aanmelding tot aan de start van het traject en
het inplannen van afspraken en de facturatie.
Wij werken volgens de CAO GGZ.

Wil jij onderdeel worden
vanons team?
Stuur jouw sollicitatie dan naar Inge de Kroon

via inge@praktijkdesleutel.nl. Heb je een vraag?
Bel dan met 0167562599.

De persoon die wij zoeken

Heeft een relevante afgeronde
MBO opleiding

Heeft bij voorkeur meerdere jaren
administratieve ervaring
Ervaring met facturatie is een pré
Vindt het fijn om in een klein en
hecht team te werken

Is goed in staat om zelfstandig te
werken

Overziet de processen en denkt
mee om deze efficiént uit te
kunnen voeren

Vindt het leuk om een
aanspreekpunt te zijn voor
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