
Het eerste gezicht van onze praktijk — Onthaal- en 
Administratief Medewerker Orthodontische praktijk (Brugge & 
Knokke) 
 
In onze praktijk draait alles om een warme ontvangst en een vlekkeloze planning. Als 
onthaalmedewerker ben jij daarin de spilfiguur: het eerste contact voor onze patiënten, 
en de motor achter een goed georganiseerde praktijk in zowel Brugge als Knokke. 
 
Functieomschrijving 
Als spilfiguur van de praktijk ben je verantwoordelijk voor: 

• Patiëntenonthaal: Je bent het warme gezicht en de vriendelijke stem die 
patiënten (en hun ouders) ontvangt en begeleidt. 

• Agendabeheer & planning: Je plant afspraken eGiciënt in via telefoon en digitale 
kanalen om de praktijkplanning optimaal te laten verlopen. 

• Administratieve ondersteuning: Je beheert en actualiseert de patiëntendossiers 
nauwkeurig in DentAdmin en e-health. 

• Financiële administratie: Je verwerkt betalingen en bereidt de basisboekhouding 
voor. 

 
Jouw profiel 

• Discreet en betrouwbaar: je toont strikt respect voor het beroepsgeheim en gaat 
zorgvuldig om met vertrouwelijke patiëntengegevens  

• Teamplayer: Je bent een echte teamspeler die energie krijgt van samenwerken 
met enthousiaste collega's. 

• Organisatietalent: Je hebt sterke administratieve vaardigheden en schakelt vlot 
tussen verschillende taken. 

• Ervaring met software: Kennis van of ervaring met DentAdmin is een absolute 
troef. 

• Communicatief & talenkennis: Je spreekt vloeiend Nederlands. Meertaligheid 
(Frans en/of Engels) is een sterke troef om al onze patiënten vlot te woord te 
staan. 

• Flexibel & mobiel: Je verplaatst je vlot naar onze locaties in zowel Brugge als 
Knokke en bent bereid om af en toe op zaterdagvoormiddag te werken. 

• Ervaring in een medische of tandheelkundige praktijk is een mooie plus, maar 
jouw motivatie is doorslaggevend. 

 
Ons aanbod 

• Een hecht, enthousiast team in een groeiende, moderne praktijk. 
• Een uurrooster dat we samen op maat maken – fulltime of deeltijds. 
• De nodige flexibiliteit tijdens de week, met af en toe een zaterdagvoormiddag. 
• Een verloningspakket dat meegroeit met je ervaring en inzet. 

 
Herken je jezelf hierin?  
Wil je graag deel uitmaken van ons team? Stuur je cv en motivatie en we plannen een 
eerste gesprek!  Stuur je motivatie en cv naar nicolelammens@icloud.com.  


