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Over Medistate 
Huisartsenpraktijk Medistate is een 
samenwerkingsverband van vier 
huisartsenpraktijken in Heemskerk. 
Binnen Medistate werken de praktijken 
van dr. Naber, dr. Zeldenrust, dr. 
Schumacher en dr. Van Deursen samen 
onder één dak.  

Ons hechte team bestaat uit vier 
praktijkhouders, negen 
doktersassistenten, twee 
praktijkondersteuners somatiek, één 
praktijkondersteuner GGZ, één 
regieassistent en één praktijkmanager. 
Samen zetten wij ons dagelijks in voor 
toegankelijke en kwalitatief goede 
huisartsenzorg. 
 

Over de functie 

Als secretaresse ben je achter de balie het eerste aanspreekpunt voor 
patiënten die onze praktijk bezoeken. Met jouw vriendelijke en professionele 
houding zorg je ervoor dat zij zich welkom en goed geholpen voelen. 
Daarnaast ondersteun je de praktijk bij uiteenlopende administratieve en 
organisatorische werkzaamheden. 
 
Jouw werkzaamheden 

• Ontvangen, aanmelden en te woord staan van patiënten. 
• Inplannen en wijzigen van afspraken. 

• Controleren en administratief verwerken van patiëntgegevens. 

• Behandelen van binnenkomende post en e-mail en beheren van de 
voorraad en bestellingen. 

• Verwerken en archiveren van documenten in het patiëntendossier. 

• Zorgen voor een nette en gastvrije balie en ontvangstruimte. 

Medische vragen, triage en medische handelingen behoren tot de 
werkzaamheden van de doktersassistent of huisarts. 
 
Dit breng jij mee 

• Een afgeronde mbo-opleiding in een administratieve richting; een 
opleiding tot medisch secretaresse is een pre. 

• Een representatieve, patiëntgerichte en klantvriendelijke houding. 

• Goede mondelinge en schriftelijke communicatieve vaardigheden. 

• Zorgvuldigheid en integriteit bij vertrouwelijke informatie. 

• Flexibele inzetbaarheid en oog voor een professionele werkomgeving. 

• Ervaring in een huisartsenpraktijk of gezondheidscentrum is een pre. 

Arbeidsvoorwaarden en solliciteren 

Dit bieden wij jou 
• Wij zoeken iemand voor de ochtenden; het aantal uren en de werkdagen zijn in overleg. 
• Salaris en arbeidsvoorwaarden conform de cao Huisartsenzorg. 

• Een vergoeding voor woon-werkverkeer vanaf de eerste kilometer, ook per fiets. 

• Samenwerking binnen een hecht en betrokken team.  

Praktische informatie & solliciteren 
Meer informatie: Femke Suijkerland | praktijkmanager Medistate | 06-83380103 
Enthousiast? Stuur je motivatiebrief en cv naar praktijkmanager@medistate.nl 

 


