Vacature

Office Manager
(28-32 uur)

Hallo duizendpoot!

Ben jij een spin in het web voorjouw collega’s en heb jij altijd alles tot in de puntjes geregeld? Wil je als onderdeel van
onze praktijk bijdragen aan een kansrijke toekomst voor kinderen en jongeren die op school wat lastiger
meekomen? Dan is deze vacature iets voor jou!

Wij zijn op zoek naar een enthousiaste collega die het overzicht houdt en ervoor zorgt dat de zaken bij ons perfect

georganiseerd zijn.

Wat ga jedoen?

- Jij bent het eerste aanspreekpunt. Het visitekaartje van onze praktijk. Je neemt de telefoon op, staat mensen te
woord en zorgt ervoor dat ze altijd goed geholpen worden;

- Je houdt aanmeldingen bij en zorgt ervoor dat de planning en wachtlijst up-to-date zijn;
- Je plaatst de bestellingen voor les- en onderzoeksmateriaal en eten en drinken;

- Cliéntdossiers zijn bij jouinveilige handen, vanzelfsprekend. Jij digitaliseert ze en zorgt ervoor dat ze goed
worden opgeslagen;

- Je verzorgt de facturatie en houdt het hele proces in de smiezen;

- Je helpt bij de administratie richting de gemeente en verricht algemeneadministratieve werkzaamheden;

- Je bent niet bang om je handen vuil te maken en helpt bij de schoonmaak als dat nodig is.

Wie ben jij?

- Leerproblemen, onderzoek naar leerproblemen en het onderwijs zijn onderwerpen waar jij affiniteit mee
hebt;

- Je bent flexibel, denkt vooruit en neemt initiatief;

- Je bent ook zorgzaam en je voelt je thuis in de warme sfeer die er bij ICU is;

- Jou ontgaat helemaal niets. Je houdt perfect overzicht en werkt gestructureerd;

- Nieuwe sKkills? Leuk! Jij staat open om te leren;

- Je hebt minimaal hbo werk- en denkniveau;

- Je woont in de omgeving van Utrecht.

Wie zijn wij?

ICU staat voor Instituut voor Consultatie bij leerproblemen Utrecht. Wij begeleiden kinderen en jongeren die moeite
hebben met lezen, spelling en rekenen. Ons betrokken en gezellige team bestaat uit orthopedagogen, psychologen en
remedial teachers. Samen metouders, kinderen en school werken wij aan een kansrijke toekomstvoor elk kind dat bij
ons binnenkomt! Dit kunnen wij nég beter als bij ons op de praktijk alles goed geregeld is. Dat is waar jij om de hoek
komt kijken.

Stajij te popelen om bij ons aan de slag te gaan? Dat horen we het liefst!

Stuur je motivatie en cv naar petrawolbrink@praktijk-icu.nl

Wij willen je graag ontmoeten!
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