
VACATURE	MEDISCH	SECRETARESSE/RECEPTIONIST(E)	 	BACK	IN	SHAPE	

Back in Shape is op zoek naar een communcatief sterke duizendpoot met ervaring of 
affiniteit als medisch secretaresse/receptionist(e) voor (ten minste) 3 dagen per week 
(24uur).   
 
In deze functie ben je de spil van ons centrum. 
Wat ga je doen: 

� Agenda- en documentbeheer 
� De ontvangst en het inschrijven van onze patiënten, cliënten en leden van het 

fitnesscentrum 
� Het verzorgen van het telefoonverkeer op een klantvriendelijke en professio-

nele manier 
� Email- en postverwerking  
� Het uitvoeren van administratiewerkzaamheden 
� Uitzetten van interne en externe acties en de bewaking op opvolging hiervan. 

 
Wat wij vragen: 

� Je bent representatief en klantgericht. Je bent communicatief vaardig 
� Je kunt goed werken met Microsoft Office. Ervaring met Intramed is een pré   
� Je werkt in een duobaan en je bent bereid om in te vallen bij ziekte en/of va-

kantie 
� Je beschikt over een helicopterview 
� Je weet hoe je je als gastvrouw moet opstellen 
� Je informeert belangstellende over onze mogelijkheden 
� Je weet prioriteiten te stellen 
� Je bent betrokken en blijft discreet. 

 
Wij zijn Back in Shape   
Back in Shape is een multidisciplinair bedrijf en geregistreerd pluspraktijk van SKF en 
bestaat uit 3 onderdelen: Fysiotherapie, Fitness en Re-integratie. 
De sfeer is laagdrempelig, maar professioneel.  
Er is veel ruimte voor eigen inbreng, persoonlijke groei en ontwikkeling. Het team kenmerkt 
zich door de korte lijnen en grote mate van collegialiteit. 
 

Medisch Centrum 
In het najaar van 2022 zijn wij verhuisd naar ons modern en gloednieuw onderkomen in  
Medisch Centrum de Badhoeve. Het medisch centrum is gelegen in het centrum van  
Badhoevedorp. De praktijk beschikt over een oefenruimte van ruim 800m2.  

Wat bieden wij: 

� Contract van 24-32 uur 
� Marktconform salaris met goede secundaire arbeidsvoorwaarden 
� Veel ruimte voor persoonlijke ontwikkeling en ambitie 
� Arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd met uitzicht op vaste aanstelling 
� Multidisciplinair werken in een gezondheidscentrum 
� Moderne werk en sport faciliteiten. 

Ben jij geinterreseerd in deze functie en op zoek naar een uitdagende baan in een ambitieus 
team bij Back in Shape? Stuur dan jouw CV en korte motivatiebrief. 



 

Sander Schelling 
Bas van Houten 

Email: sander@backinshape.nl | bas@backinshape.nl 
Tel: 020-449 29 69 
Website: www.backinshape.nl 
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