
 
In hartje Zeist is Aliantus Oud Seyst sinds november 2017 gevestigd. Wij beschikken over 20 twee- en 

driekamerappartementen en 18 studio’s voor mensen met een lichamelijke en/of cognitieve 

hulpvraag. 

Wij staan voor zorgeloos en comfortabel wonen in een kleinschalig huis, gelegen in het centrum van 

Zeist. Midden in de maatschappij met alle faciliteiten om de hoek. Het is zorgeloos wonen omdat 

servicediensten zoals wassen en strijken, schoonmaken en maaltijden uit eigen keuken zijn 

inbegrepen. 

Wij bieden een eigentijds alternatief voor het traditionele verzorgings- of verpleeghuis wat zich 

kenmerkt door toegewijde service, zorg (24/7)  en persoonlijke aandacht. De bewoner staat centraal, 

heeft de regie en krijgt service, zorg en ondersteuning naar behoefte. 

Onze visie is gebaseerd op de methodiek van Kwaliteit@ (welzijn in de zorg) waarbij 10 klantbeloftes 

centraal staan. Wij geven betrokken, liefdevolle en kwalitatief hoogwaardige zorg én service in een 

inspirerende omgeving! 

 

Ten behoeve van de ondersteuning van het management team is Aliantus op zoek naar een 

   Administratief medewerker voor 12 uur per week 

 
De administratief medewerker speelt een belangrijke rol met betrekking tot een aantal 
bedrijfsprocessen. Van personeelsadministratie tot aan sleutelbeheer. Van opmaken van 
arbeidscontracten tot aan beheer van het cliëntendossier. Verzorgen van interne- en externe post & 
e-mail en aannemen van de telefoon. 

Naast processen ten behoeve van de  medewerkers heeft de administratief medewerker ook een 
taak ten aanzien van de bewoners zoals het opstellen van de huur-, service-, en zorgcontracten en 
het gehele administratieve proces daarom heen. De administratief medewerker onderhoudt tevens 
de contacten met de ondersteunende diensten zoals de salarisadministratie en de financiële 
administratie en de ICT partner.  

De administratief medewerker ondersteunt de directie en de officemanager. De administratief 
medewerker legt verantwoording af aan de Vestigingsdirecteur. 
De administratief medewerker werkt tevens nauw samen met de manager Zorg en manager Service 
 
Wij zoeken een  collega die voldoet aan het volgende:  

• Werk-, en denkniveau op MBO niveau   
• Ervaring met en handig in het werken met Office 365, Word en Excel 
• Representatief en goede uitdrukkingsvaardigheid 
• Goede beheersing van de Nederlandse taal 
• Je vindt het leuk om in een team te werken en daar een bijdrage in te leveren  
• Je  kan snel schakelen en bent stressbestendig 

  

  



 
Wij bieden jou het volgende: 

De kans om samen met je collega’s de ambities van Aliantus én van jou waar te maken.  

Medewerkers van Aliantus worden uitgedaagd het beste uit zichzelf te halen waarbij respect, 

deskundigheid, creativiteit en samenwerking centraal staan. Kortom een functie in een nieuwe, 

kleinschalige organisatie welke gebaseerd is op de 10 klantbeloftes van Kwaliteit@. 

De functie is ingedeeld in FWG 35 van de CAO VVT. De werkuren zullen in de ochtend plaatsvinden en 

het is mogelijk om onder schooltijden te werken. 

 Enthousiast geworden maar zijn er vragen? 

Informatie over de functie is verkrijgbaar bij Heidi Reijerkerk,  Vestigingsdirecteur Aliantus Oud-Seyst,  

telefoonnummer 06 15136711. Solliciteren kan door een motivatiebrief met CV te sturen naar Heidi 

Reijerkerk heidireijerkerk@aliantus.nl  
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