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Ben jij de persoonlijke en  
administratieve schakel tussen  

patiënten en collega’s? 
 HollandPTC zoekt een medisch secretaresse, 30-36 uur 

Patiënten komen binnen en zien jou als vast gezicht bij de 
receptie. Je meldt hen aan en vertelt wanneer ze naar de 
bestralingsruimte kunnen. Je plant hun afspraken en werkt 
het dossier bij. Ook voor verwijzers ben je het eerste aan-
spreekpunt. Je verwerkt verwijzingen, registreert gegevens 
in het dossier en beantwoordt vragen. Je werkt in een klein 
team met korte lijnen en veel contact met al je collega’s.  
 

Over HollandPTC  
HollandPTC is een zelfstandig poliklinisch centrum voor pro-
tonentherapie in Delft. Er werken ongeveer 65 mensen in 
vaste dienst in de zorg, fysica, research & development en 
bedrijfsvoering. Daarnaast hebben we een open werkplaats 
waarbij artsen, fysici en onderzoekers bij HollandPTC en bij 
een ander instituut of organisatie werken. Samen zorgen 
we voor onze patiënten en onderzoek.  
 

HollandPTC is opgericht door het Erasmus MC, het LUMC en 
de TU Delft en vormt met deze centra een actief samenwer-
kingsverband op het gebied van zorg, onderwijs en  
wetenschap. Ook zijn er samenwerkingsverbanden met an-
dere nationale en internationale protonencentra. 
 

Je afdeling  
Op de afdeling paramedisch & zorg werken ongeveer 20  
medewerkers: doktersassistenten, medisch secretaresses, 
verpleegkundig consulenten, diëtisten, mondhygiënisten en 
medisch beeldvormings- en bestralingsdeskundigen 
(MBB’ers). Samen zorg je voor de 

uitvoering van onderzoek en bestraling van oncologische 
patiënten. Ook werk je veel samen met radiotherapeuten 
en klinisch fysici. 

Functiebeschrijving 

Je bent het eerste aanspreekpunt bij de receptie en zorgt 

ervoor dat de spreekuren vlot verlopen. Je verwerkt  

patiëntgegevens zorgvuldig en tijdig. Je werkt met je col-

lega’s aan de beste behandeling van de patiënten. Je bent 

energiek en handelt (telefonische) gesprekken professio-

neel af, waarbij je oog hebt voor de privacy van de patiënt. 

 

Wat ga je doen 

 je ontvangt patiënten en bezoekers 

 je verwerkt patiëntgegevens en onderzoeksuitslagen 

 je plant afspraken, verzorgt medische correspondentie 

en afspraakbrieven 

 je staat patiënten, verwijzers en hun secretaresses te 

woord, geeft informatie, beoordeelt urgentie en  

schakelt als het nodig is een behandelaar in 

 verder horen het reinigen en desinfecteren van  

materialen, instrumenten en apparatuur en voorraad-

beheer tot je taken 

 

Wij vragen 

 diploma medisch secretaresse 

 ervaring op een polikliniek is een pré 

 goede digitale vaardigheden met een EPD en Office 

(o.a. Word)  

 ambitie om de zorg voor de patiënt en informatie- 

uitwisseling te optimaliseren 



 

 

Wat bieden wij 

Het is een functie voor 30-36 uur per week. Wij volgen de 
CAO UMC; het salaris is, afhankelijk van opleiding en  
ervaring, maximaal €2.839, - (schaal 5). Je krijgt 8% vakan-
tietoeslag, 8,3% eindejaarsuitkering en een vergoeding voor 
reiskosten woon-werkverkeer van € 0,19 per kilometer. 
We werken met regelmatige werktijden, 9-urige werk- 
dagen, en op termijn ook ’s avonds en op zaterdag. 
 

Kom je bij ons werken, dan vragen we je naar je Verklaring 
omtrent Gedrag en je immuunstatus Hepatitis B. We bellen 
je referenties na als onderdeel van de selectieprocedure. 
 

Reageren 

Heb je vragen over de vacature, neem dan contact op met 

Petra Dirkx, hoofd afdeling paramedisch & zorg, via 088 501 

1100 of via p.dirkx@hollandptc.nl.  

 

Solliciteren? Stuur je motivatiebrief met CV voor 15 augus-
tus a.s. naar Petra Dirkx via HR@hollandptc.nl onder ver-
melding van “vacature medisch secretaresse”.  
Als we voor de sluitingsdatum interessante kandidaten heb-
ben, gaan we al met hen in gesprek. 
 

We zoeken onze nieuwe collega graag zelf. Bureaus hoeven 

dus niet te bellen. • 

 

De missie van HollandPTC is patiënten de beste proto-
nentherapie te geven die er op dit moment voor ze is, 
in een veilige en gastvrije omgeving. Daarmee dragen 
we bij aan de kwaliteit van leven en de overleving van 
mensen met specifieke vormen van kanker. Het is onze 
opdracht om de toegevoegde waarde van protonen-
therapie aan te tonen in samenwerking met de natio-
nale en internationale radiotherapeutische en oncolo-
gische gemeenschap. Op basis van wetenschappelijk 
onderzoek en patiëntervaringen moet protonenthera-
pie een eigen, juiste plaats krijgen in de behandeling 
van mensen met kanker. Wij doen dit vanuit de ambi-
tie een vooraanstaand instituut te worden voor thera-
pie en wetenschappelijk onderzoek in samenwerking 
met het Erasmus MC, het LUMC en TU Delft. Onze 
kernwaarden zijn: zorgzaam & zorgvuldig, verbindend 
& energiek, professioneel & innovatief. 


