
Management 
Assistent
Dit ga je doen
Is een baan vol uitdaging en variatie een goed voornemen voor jou in 2024? 
Dan is dít de vacature die je zoekt! Wegens interne doorstroming van een collega zijn wij op zoek naar een 
enthousiaste management assistent.

In de functie als management assistent krijg jij de kans om je bezig te houden met een gevarieerd 
en uitdagend takenpakket. Zo ben je de rechterhand van de Directeur VerzuimTij en ondersteun je 
Casemanagers, Bedrijfsartsen en Praktijkondersteuners Bedrijfsartsen.

Hoe jouw dag eruit gaat zien is hierdoor iedere dag verschillend, maar denk aan:

• Beheer over de agenda, voorbereiden van overleggen en het plannen van afspraken
• Het voorbereiden en verwerken van facturatie
• Bewaken van de voortgang van gemaakte afspraken en actiepunten
• Beheer van onze verzuimvolgsystemen
• (Medisch) dossierbeheer
• Contact met onze providers en klanten
• Aanspreekpunt van je collega’s
• A� andeling van telefoon, post en mail

Dit ben jij
Volledig en doortastend ontzorgen, dit is wat jij doet. Met jouw proactieve en accurate werkhouding weet jij 
het overzicht te bewaren en ben je iedereen vaak al een stap voor. Verder beschik jij over:

• Minimaal MBO-4 werk- en denkniveau
• Zelfstandigheid in het organiseren van je werkzaamheden
• Een sensitieve werkwijze met oog voor detail
• Je bent organisatorisch sterk en stressbestendig
• Zorgvuldigheid in de omgang met (privacy)gevoelige gegevens

24 - 32 uur
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Over ons
VerzuimTij is een jong en dynamisch bedrijf met ruime ervaring op het gebied van verzuimbegeleiding 
en -preventie.  Wij staan voor ona� ankelijk advies en hoogwaardige dienstverlening die erop gericht 
zijn om verzuim beheersbaar te maken. We nemen de regie omtrent ziekteverzuim van werkgevers over, 
zodat ze al hun tijd kunnen besteden aan het ondernemen. Daarnaast staan we werkgevers bij om de 
fi nanciële schade als gevolg van ziekteverzuim zoveel mogelijk te beperken. We ze� en ona� ankelijke 
en professionele Casemanagers, Bedrijfsartsen en Praktijkondersteuners Bedrijfsartsen in die namens 
de werkgever alle processen op het gebied van verzuim en arbeidsongeschiktheid regisseren en alle 
contacten verzorgen tussen de diverse betrokken partijen.

Wat bieden wij jou?
Naast deze dynamische en interessante functie, kom je te werken in een professionele en inspirerende 
werkomgeving met 10 gedreven collega’s. Geen dag is hetzelfde. Verder bieden wij jou:

• Een par� ime functie van 24 tot 32 uur per week
• Tijdelijk contract en uiteindelijk een vast dienstverband
• Volop ruimte en aandacht voor jouw persoonlijke en functie-inhoudelijke ontwikkeling

Wij zijn benieuwd naar jou! Stuur je motivatie en CV uiterlijk 22 maart aanstaande naar 
personeelszaken@verzuimtij.nl. Voor vragen over deze vacature neem je gerust contact op met 
Anique Jansen of Patrick Dierings op het nummer 0115-712648.


