Administratieve kracht – beheer Impulseodossiers (m/v) te Kontich
Halftijds – onbepaalde duur

ASGB is op zoek naar een bijkomende kracht voor haar secretariaat. Het kantoor is gevestigd te Kontich. U komt terecht in een klein en hecht team waar werkethiek en een collegiale sfeer hand in hand gaan.

Werkgever
Artsensyndicaat ASGB verdedigt de collectieve en individuele belangen van de artsen in diverse commissies en raden van onder meer het RIZIV en de FOD Volksgezondheid. ASGB is tevens een erkend steunpunt inzake Impulseopremies voor administratieve ondersteuning van huisartsen. 

Functieomschrijving
· Het beheer van de aanvragen van Impulseosubsidies voor huisartsen. Het proces van zo’n aanvraag van begin tot einde begeleiden en uitvoeren. U onderhoudt in dat verband de contacten met enerzijds de aanvragende huisartsen(groep) en anderzijds het Agentschap Zorg en Gezondheid.
· Het beheer van contacten met de leden.
· Het beheer van databases van potentiële leden.
· Het (mede) verzorgen van briefwisseling ten behoeve van de bestuursleden.
· …

Profiel
· U genoot een relevante hogere opleiding.
· Een lange werkervaring is niet vereist.
· Idealiter heeft u feeling voor of een band met de artsenwereld.
· U bent sterk in de MS-sofwarepakketten Word, Excel en Powerpoint.

Aanbod
· Een klein team en een aangename werksfeer.
· Een marktconform loon aangevuld met groepsverzekering en maaltijdcheques.
· Een halftijdse werktijd (20 uur per week) die flexibel ingevuld kan worden.

Contact
· Mail uw CV en sollicitatiebrief naar michel@asgb.be
· Voor meer info kunt u terecht op 0498 16 42 49
