
 

 

Krachten Bundelen! 
 

 

 

 
 

assistent administratie  
bij Maatschappelijke 
Psychiatrie 

>>achter de schermen ! 
 
 
 

Als assistent administratie bij Maatschappelijke Psychiatrie 

informeer je cliënten over de werkwijze van MP, het Zorgteam 

en Basiszorg in de Buurt. Je verstuurt brieven, neemt de 

telefoon aan en checkt dossiers. 

 

<<< 
>>> Duur: 6 maanden <<< 
Met KLEUR de wijk in 

      
        

MJD biedt jou: 
- een persoonlijk ontwikkelingsprogramma 
- goede werkbegeleiding 
- prettige werksfeer 

       
 
 
Belangstelling voor MEEDOEN assistent administratie bij MP ?  



 

MEEDOEN is opgezet om het toekomstperspectief te vergroten van mensen die al langere 
tijd werkzoekend zijn. 
 
MEEDOEN biedt verschillende projecten waar je voor 20 uur per week aan de slag kunt. 
Door deel te nemen aan een MEEDOEN-traject word je weer maatschappelijk actief en krijg 
je meer zicht op wat je kunt en wat je wilt. 
 

Je kunt deelnemen aan MEEDOEN als je voldoet aan de volgende voorwaarden: 

• Je hebt een bijstandsuitkering met arbeidsverplichting. 

• Je staat ingeschreven bij het CWI. 

• Je kunt door diverse oorzaken niet binnen redelijke termijn regulier werk vinden. 
 
Wat kun je doen als assistent administratie bij Maatschappelijke Psychiatrie? 

• dossiers checken op aanwezige formulieren 

• brieven opstellen en versturen 

• telefoon aannemen, wijzigingen doormailen 

• alle voorkomende administratieve handelingen 
 

Voor wie is deze MEEDOEN-plek geschikt? 

• Je hebt oog en oor voor anderen. 

• Je hebt een professionele en rustige houding naar cliënten en je respecteert 
bestaande afspraken en grenzen. 

• Je vindt het belangrijk om informatie te geven over onderwerpen die voor cliënten van 
belang zijn. 

• Je kunt redelijk goed met de computer omgaan. 

• Je houdt van afwisseling. 

• Je werkt accuraat en gaat zorgvuldig met cliëntgegevens om. 

• Je kunt zelfstandig én in teamverband werken.  
 

Aantal deelnemers 

Er kan maximaal één persoon per keer aan de slag als assistent administratie bij 
Maatschappelijke Psychiatrie. 
 

Aanmelding 

Aanmelden voor een MEEDOEN-traject kan alleen via je consulent van SoZaWe. 

 

Wil je meer informatie?  

Neem dan contact op met de MJD, tel. (050) 312 61 23 en vraag naar  
Marja Wolthuizen – m.wolthuizen@mjd.nl of Michel Keyzer – m.keyzer@mjd.nl 


