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Curriculum Vitae 
 
 
 

Persoonsgegevens 

 
Naam    Vink  – W itteveen 
Voornaam   Jaïra 
Woonplaats    IJmuiden 
Geboortedatum  22 december  1975 
Burger l i jke staat   Gehuwd 
Telefoonnummer   06 – 41 94 28 68 

 

Bedri jfsgegevens 

 
Orka Management Medisch  
Postbus 115 
1970 AC  IJmuiden 
www.orkamanagement.nl 
E-mail:  j .v ink@orkamanagement.nl 
 

Opleidingen /  Cursussen      jaar 

 
 
Card io Vascula ir  R isico Management     2007 
 
Dermato log ie        2007  
 
Zwachtelen        2006   
 
Doktersassistente       2004 
 
Arbe id-  en Sociaalrecht       2001 
 
Verkoop en vaard igheden      1997 

 
Zweminstructeur        1996 

 
Te le fonische communicat ie      1995 
 
Middelbaar Algemeen Voor tgezet  Onderw ijs       1993 

 
 

Algemene kennis /  in formatie 

 
Talen 
Neder lands   Goed in  woord en geschr i f t  
Engels  Goed in  woord en geschr i f t  
 
Automat isering 
Medicom nieuw, Medicom, VECOZO admin ist rat ie,  FaMed procedures 
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Opdrachten via ORKA Management Medisch 

 
Sinds jul i  2008-heden  HOED Santpoort ,  Prakti jkassistente  

Waarnemen voor afwezige prak t i jkassistent .  
Medische handel ingen 

 
 
Aug - nov 2008    Solo prakti jk  Heemskerk, Prakt i jkassistent  

Tota le herdeclarat ie  2006 t /m 2008 
Spreekuur van pat ienten, hypertensie, 
Verhoogd cholesterol ,  d iabetes,verwi jderen van 
hecht ingen, lavage oren, baarmoederhalskanker 
onderzoek, SOA testen,  wrat ten aanst ippen met st ikstof    

        
 
September 2008-heden   Solo prakti jk  IJmuiden, Inter im en f inanciele  

administrat ie 
Tota le herdeclarat ie  2006 t /m 2008. 
Structuur  aanbrengen ter  bevorder ing van de 
communicat ie  en de werkzaamheden van de 
assistentes. 
Begeleiden van de assistentes in het  ui tbre iden en 
specia l iseren van de werkzaamheden.  

     
 
 

Werkervar ing 

 
Februari  2005 – jul i  2008  Prakt i jkassistent , solo prakt i jk te  Heemskerk 

Zeer ze l fs tandige funct ie  waar in in it iat ief  erg be langr i jk  
was en ook goed mogel i jk  was omdat de zeer 
langdraaiende prak t i jk  was overgenomen en nodige 
aanpassingen noodzakel i jk  waren. 

•  Te lefon isch te woord staan van pat iënten en 
p lanmat ig  inp lannen op het  spreekuur . 

•  Algehele administra t ie   

•  Correspondent ie verwerken en invoeren 

•  Bewak ing van pat iëntgegevens voor  een effect ief 
declarat ie tra ject 

•  Complete verwerk ing van afgekeurde declarat ie 

•  Herdeclareren  

•  Ze l fs tandig  spreekuur  
tensie  met ing met  daarb ij  de medicamenteuze ak t ies 
Card io vascula ir  r is icoprof ie l  samenste l len 
lavage oren 
hecht ingen verw i jderen 
bevolk ingsonderzoek naar  baarmoederhalskanker 
g lucose pr ikken 
st ikstof betre ffende plek jes en wrat jes 
verbinden en wondverzorg ing   
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september 2003 – feb. 2005 Prakt i jkassistent , solo prakt i jk te  IJmuiden 

•  Te lefon isch te woord staan van pat iënten 

•  Algehele administra t ie  betre ft  correspondent ie en 
declarat ies 

•  Persoonli jk  spreekuur inzake b loeddruk en g lucose 

•  Ze l fs tandig  handel ingen verr ichten van medische 
handel ingen ( in ject ies,  ui tstr i jk jes, verbinden etc) 

•  Ze l fs tandig  spreekuur wat voornamel i jk  bestond u i t  
tensie  met ing met  daarb ij  de medicamenteuze ak t ies 
Card io vascula ir  r is icoprof ie l  samenste l len 
lavage oren 
hecht ingen verw i jderen 
bevolk ingsonderzoek naar  baarmoederhalskanker 
g lucose pr ikken 
st ikstof betre ffende plek jes en wrat jes 
verbinden en wondverzorg ing   

 
 
januari 2001 – september 2003 Senior Consulente,  Personele Diensten  

•  Plannen, coördineren en verde len van de 
werkzaamheden. 

•  Contacten onderhouden met  re lat ies  

•  loonadministrat ie,  pensioen- en spaar loonregel ingen 
verwerken.  

•  In i t iat ieven nemen tot het werven van 
u itzendkrachten en relat ies. 

•  Advertent iebele id,  mai l ings en andere wervingact ies. 

•  Bewaken van de voortgang en de kwal ite it  van de 
werkzaamheden. 

 
 
juni  1998 – januari 2001 Officemanager,  Detacheringbureau IT personeel 

 Herstructureren van 2 pro jectbureaus.  

•  Medewerkers observeren en begeleiden. 

•  Aanpassingen doorvoeren ten opzichten van de 
werkomgeving. 

•  Administrat ieve structuren aanbrengen. 

•  Schr i jven van een protoco lhandboek a ls le idraad 
voor de backof f ice van de pro jectbureaus. 

•  Contracten van medewerkers en re lat ies 
onderhouden,  ver lengen en rea l iseren. 

•  Gehele projectadmin istra t ie  coörd ineren van totaa l 
145 pro jectmedewerkers waaronder 
sa lar isadmin istrat ie,  begeleid ing op lokat ie. 

•  Inkomende facturen van free lancers en re lat ies 
controleren en accorderen. 

•  Pro jectmedewerkers te woord staan b i j  vragen. 

•  Wagenparkbeheer. 
 


