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Omschrijving afdeling 
Het team Sociaal Medische Advisering valt binnen de afdeling Publieke Gezondheid van het cluster Maatschappelijke Ontwikkeling. 

De artsen van het SMA-team zien ruim vierduizend inwoners van Rotterdam Rijnmond op spreekuur en geven medische adviezen in opdracht van de (regio)gemeenten en instellingen op het gebied van wonen, zorg, vervoer, WMO, parkeren, inburgering en arbeid. Denk bijvoorbeeld aan een aanvraag voor een scootmobiel, gehandicaptenparkeerkaart, arbeidskeuring, bijzondere bijstand of een verhuisurgentie. Binnen het team werken artsen, psychologen, arbeidsdeskundigen en administratief medewerkers samen.

De functie

Als administratief medewerker verwerk je de binnenkomende aanvragen voor een medisch advies en registreer je nieuwe aanvragen in het cliëntvolgsysteem Regipro. Vervolgens plan je afspraken voor spreekuren en huisbezoeken in. Je beheert dossiers en voortgangsrapportages, verzorgt in- en uitgaande correspondentie, archiveert, en verstrekt telefonische informatie aan cliënten, opdrachtgevers en instanties. Je weet goed de weg in het landschap van de meer dan 50 opdrachtgevers en relevante onderdelen van de gemeente. Tevens zorg je voor de controle van de medische adviezen. Je ontzorgt daarmee de artsen. 

Vraag en aanbod?
Je hebt een opleiding op MBO-niveau. Je hebt administratieve ervaring, kunt zorgvuldig werken, weet een goede productie te halen, bent energiek en kunt je goed inleven in mensen. Je bent in staat je snel in te werken en de afspraken met de verschillende opdrachtgevers eigen te maken. Je hebt ervaring met Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) en je weet je weg snel te vinden in digitale systemen zoals ons cliëntvolgsysteem . Je bent dienstverlenend, maar ook zelfverzekerd en kunt zowel zelfstandig werken als in teamverband functioneren. Daarnaast ben je flexibel en heb je goede mondelinge en schriftelijke vaardigheden.
Contactgegevens 

Wil je meer inhoudelijke informatie neem dan contact op met Marco Ywema, teammanager SMA, T 06-20548223. 
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