
 

Business Assistant Stagebureau (minimaal 24u)

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-905060-z

  Bedrijfsomschrijving

Gezondheidszorg | Ziekenhuis

Functieomschrijving

Ben jij een gedreven aanpakker, een echt mensen mens en lijkt het je geweldig om in een ziekenhuis te
werken? Lees dan snel verder!

Voor een ziekenhuis in Utrecht zijn we per direct op zoek naar een ondersteuner op het stagebureau.
Een mooie startersfunctie waarbij je veel in contact bent met stagiaires en verschillende afdelingen en
waarin je meehelpt aan de professionalisering van het stagebureau.

Wat ga je doen?
Je plant stages in, werkt bestanden uit zoals samenwerkingsovereenkomsten, bereidt selectierondes
voor en plant afspraken in. Daarnaast ben je het aanspreekpunt en visitekaartje voor de stagaires, wat
inhoudt dat je hun vragen beantwoord en ze ontvangt op hun eerste dag. Uiteraard komt hier in de
praktijk nog vanalles bij kijken, wat deze functie een mooie afwisselende job maakt.

Wie ben je?
Je bent iemand die goed benaderbaar is en gastvrij is ingesteld. Je houdt ervan om je mouwen op te
stropen, aan te pakken en hebt de drive om steeds weer een kwaliteitsslag te maken. Daarbij kan je goed
plannen, organiseren en prioriteren.

Je stemt je werkrooster af met je collegaâ€™s, je bent flexibel inzetbaar in verband met piekmomenten en
ontvangsten nieuwe stagiaires (vroeg in de ochtend). Het betreft een aanstelling voor dit jaar jaar,
mogelijk met uitzicht op verlenging.

Is je interesse gewekt? Solliciteer dan via de button. Mocht je nog vragen hebben, dan kun je contact
opnemen met Lobke Reimus (06-10930272) of Femke Broertjes (06-10930272).
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- Business Assistant
- Stagebureau
- Ziekenhuis
- Zorg
- Secretaresse

- MBO4+
- HAVO

Gevraagd opleidingsniveau: minimaal MBO.
Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.
Meer informatie is te verkrijgen bij Top Secretaries Midden-Nederland, telefoonnummer (030) 233 34 89.
Referentienummer van deze vacature: M.
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