
Allround administratief medewerker / secretaresse (32-40 uur) 
 
Het bedrijf  
Triage Medisch Adviesbureau is een onafhankelijk medisch adviesbureau en is  
gevestigd in ‘s-Hertogenbosch. Wij zijn gespecialiseerd in letselschadezaken. 
Hierbij werken we in opdracht van advocaten, letselschadebureaus en 
rechtsbijstandsverzekeraars. Wij werken uitsluitend voor partijen die het slachtoffer 
bijstaan. Voor meer informatie over Triage, ga naar www.triageconsult.nl. 
 
De functie 

 Administratief verwerken van nieuwe aanvragen van opdrachtgevers; 

 Informatieverzoeken verzorgen aan medische instanties; 

 (Telefonisch) rappelleren bij opdrachtgevers en/of medische instanties; 

 Verzorgen van medische machtigingen; 

 (Administratief) verwerken van in- en uitgaande post en uitvoeren van .
 eventuele werkzaamheden wat hieruit voortvloeit; 

 Opdrachtgevers telefonisch te woord staan en vragen beantwoorden; 

 Initiatieven nemen ter verbetering van de processen en efficiëntie in de  .
 organisatie; 

 Overige administratieve en secretariële werkzaamheden ter ondersteuning .
 van het management en de medisch adviseurs. 

Wat vragen wij 

 HBO werk- en denkniveau; 

 Ervaring met administratieve werkzaamheden; 

 Secuur kunnen werken; 

 Logisch kunnen redeneren. Elk (medisch) dossier is anders. Je zult dus wel het nodige inzicht 
moeten hebben om snel en zelfstandig vragen te kunnen beantwoorden en/of dossiers te 
kunnen verwerken; 

 Proactief en leergierig. Niet enkel werkinstructies opvolgen, maar ook weten wat en waarvoor 
je het doet; 

 Affiniteit met ICT en automatisering. Steeds meer processen zijn of zullen worden 
geautomatiseerd;  

 Ervaring met het werken met Exact Synergy is een pre. 

Wat bieden wij 

Je komt terecht in een hecht team. De sfeer is open en informeel. Wij bieden een marktconform 
salaris, een 13e maand en een aantrekkelijke pensioenregeling. 

Reageren? 
Wil je reageren of wens je nog aanvullende informatie? Mail dan naar rombout@triageconsult.nl. Je 
kunt ook telefonisch contact opnemen met Rombout Soldaat, operationeel manager, onder nummer 
073-6279400. 
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