
 

  

 

   
 

 

Word jij onze nieuwe praktijkondersteuner? 

Ben jij een organisatietalent met een warm hart en geduld voor cliënten? Vind je het 
leuk om administratieve processen soepel te laten verlopen en mee te denken over 
efficiënt werken? Dan zoeken wij jou! 
 

Over onze praktijk 

Wij zijn een logopediepraktijk waar persoonlijke aandacht en een informele sfeer 
centraal staan. Ons team bestaat 16 medewerkers, en we werken samen om de best 
mogelijke zorg te bieden aan onze cliënten. We zijn gespecialiseerd in de zorg voor 
mensen met Niet-Aangeboren Hersenletsel (NAH) en werken op verschillende locaties 
in Amsterdam en omgeving. Onze organisatie is de afgelopen jaren gegroeid. We zijn 
daarom op zoek naar een praktijkondersteuner. Jouw werkplek zal op onze hoofdlocatie 
in De Pijp, Amsterdam, zijn. 
 

Over de functie 

Als administratief medewerker en praktijkondersteuner ben je een belangrijke 
schakel binnen onze organisatie. Je zorgt ervoor dat alles administratief op rolletjes 
loopt en bent een vriendelijk aanspreekpunt voor cliënten en collega’s. Daarnaast denk 
je mee over verbeteringen in onze systemen en processen. 

Wat breng jij mee? 

• Je draagt met jouw positieve energie actief bij aan een prettige sfeer 
• Ervaring in een (zorg)administratieve, ondersteunende functie 
• Je bent handig met de verschillende MS Office programma’s en 

boekhoudkundige programma's 
• Oog voor detail en goede communicatieve vaardigheden 
• Goede beheersing van de Nederlandse taal, zowel mondeling als schriftelijk. 
• Je bent gastvrij, proactief en houdt van aanpakken 
• Je woont in (of in de omgeving van) Amsterdam en bent werkzaam op onze 

praktijklocatie in de Pijp.  

  



   
 

   
 

Jouw taken 

• Behandelen van e-mails en verwerken van aanmeldingen 
• Aannemen en verwerken van telefoongesprekken 
• Ondersteuning bij declaraties en facturatie voor de verschillende 

financieringsstromen (o.a. Zorgverzekeringswet, WMO, PGB) 
• Meedenken over efficiëntere werkprocessen en digitalisering 
• Ondersteuning bij de praktijkvoering 
• Samenwerken met collega administratief medewerker 
• Gastvrijheid bieden en cliënten vriendelijk te woord staan 

Wat bieden wij? 

• Een fijne werkplek in een dynamisch en betrokken team 
• Een veelzijdige functie waarbij eigen inbreng en procesverbetering wordt 

gewaardeerd 
• Flexibele werktijden met een contract voor 16 tot 20 uur per week 
• Mogelijkheid tot uitbreiding van uren 

 

Zie jij jezelf in deze rol? 

Stuur je sollicitatie en motivatie uiterlijk 6 februari 2026 naar henriette@praktijksaa.nl. 
De gesprekken staan gepland in week 7. 

We kijken uit naar je reactie! 
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