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Doel 
Voorraadbeheer houdt in dat de verantwoordelijke assistente zorgt dat er altijd voldoende voorraad is van de benodigde formulieren, verbandmaterialen, geneesmiddelen, laboratoriummaterialen, kantoorartikelen, enzovoort.

Werkinstructie
De verantwoordelijke assistente dient er voor te zorgen dat de voorraad altijd volledig aanwezig is. Tevens dient er regelmatig gecontroleerd te worden of de verloopdatum niet overschrijden wordt. Voorraadbeheer bestaat uit drie stappen:
1. Controle van de voorraad (hoe veel is er nog aanwezig)
2. bestellen van de materialen waarvan de voorraad bijna op is. 
3. Opbergen van de bestelling
Voorraadcontrole
De assistente controleert de voorraad aan de hand van checklists. Zij noteert de ontbrekende middelen op de lijst om ze later te bestellen (in de bijlage1 zie je waar en hoe de middelen besteld kunnen worden). 
Ongebruikte geneesmiddelen die over de expiratiedatum heen zijn worden verwijderd.
Bestellen
Meestal wordt 1 x per 3 maanden besteld. Dit werkt efficiënter dan iedere keer als iets op dreigt te raken apart te bestellen. Dat neemt niet weg dat het wel eens nodig is om tussentijds te bestellen. Van de bestelling wordt een bestellijst uitgeprint die bewaard wordt op een prikker bij de assistentes, iedereen weet dan welke artikelen besteld zijn. Door deze lijst na controle (bij het uitpakken van de voorraad) weg te gooien, is voor iedereen weer duidelijk dat de bestelling binnen is gekomen. 1 week later controleert de verantwoordelijke assistente of alle briefjes weg zijn. Zijn er nog briefjes die te lang op zich laten wachten dan gaat ze hier achter aan.
Afhandeling van ontvangen bestellingen 
1. De bestelling  controleren aan de hand van de pakbon. Checken of alle regels en aantallen kloppen: Wordt afgeleverd wat er besteld is? Is een artikel niet afgeleverd, dan wordt hierover direct contact opgenomen met de leverancier (Let op: ontbrekende artikelen kunnen ook op naleveren staan).
2. De uitgeprinte bestellijst wordt weggegooid.
3. Artikelen opruimen: oude artikelen vooraan in de kast. Op deze manier wordt eerst de oude voorraad opgemaakt.
Voorraad verbandmiddelen en instrumentarium die zeker aanwezig moeten zijn. 
Met * gemarkeerd ook in spreekkamers aanwezig
· *Non-woven gazen 5 x 5 en 10 x 10 cm
· *Hydrolast windsels diverse breedtes
· *Micropore 1,25 en 2,5 cm breedte
· Bandafix, diverse maten
· Vetgaas (paraffine, unitulle, inadine o.i.d.)
· Elastomull haft = Klinion Cohesive 2 maten
· Hydrocolloid, bij voorkeur Woundmate thin; 5 x 5 en 10 x 10 cm
· Alginaat (aquacell) 1 doosje
· *Eilandpleisters diverse maten
· *Covermed rol 4 en 6 cm in dozen (wit, papier)
· 3 chirurgische setjes maken: 2 anatomisch pincet, 1 chirurgisch pincet, 1 mes handvat, 1 kleine schaar, 1 grotere schaar (bij voorkeur ronde scharen), 1 naaldvoerder
· *Verdeling van instrumenten over alle spreekkamers (extra bakjes)
· *Korentang 
· Hechtdraad Ethilon 3.0 en 5.0
· Chirurgische mesjes 11 en 15
· *Kweekstokjes blauw, zwart en PCR
Aandachtpunten 
· De praktijkvoorraad wordt 3-maandelijks gecontroleerd door de assistente, wat betreft de hoeveelheden. De eerste verloopdatum van een van de geneesmiddelen is bepalend voor de datum van controle wat betreft de houdbaarheid. 
· De verbandmiddelen worden gecontroleerd op houdbaarheidsdatum voor de steriliteit. Na verloop hiervan worden ze als niet - steriele middelen gebruikt. Vaseline gazen, Betadine gazen, hydrofiele plaques e.d. worden na overschrijding van de houdbaarheid weggegooid. 
· Hiervoor wordt tijd gereserveerd in de HIS – agenda bij de verantwoordelijke assistente
· Op de vloeibare middelen komt een duidelijke sticker met de houdbaarheidsdatum. Het gaat hierbij om de volgende middelen: sterilisatiemiddelen, bewaarvloeistof, desinfecterende middelen, glijmiddel.
· Op alcohol en de KOH-oplossingen komt de openingsdatum. Deze middelen kunnen t.g.v. verdamping veranderen qua concentratie. Voor Betadine zalf een houdbaarheid van 1 jaar na opening. 
· Spuiten en naalden worden na overschrijding van de steriliteitsdatum weggegooid.
· Diagnostische middelen, zoals urine strips en glucose strips worden weggegooid na overschrijding van de houdbaarheidsdatum.
· Wanneer er verbandmiddelen gebruikt worden bij een patiënt, bestel je dat verband terug op naam van de patiënt. Dat gaat naar de apotheek, met op het recept geschreven: graag bezorgen op de praktijk.
· Alle voorraad wordt gecontroleerd aan de hand van bestellijsten. De ontbrekende artikelen of de verlopen materialen wordt bijbesteld.
Voorbeelden van bestellijsten : 

Bestellijst  …….    

	omschrijving
	aantal voorraad
	aantal te bestellen

	Faeces potjes 
	
	

	Potje afname materiaal wit
	
	

	Uricult 
	
	

	kweek afnamemateriaal 
	
	

	Biot stans 3 mm
	
	

	Pathologie potje voor weefselmonsters
	
	

	Urine afname set “diabetes  
	
	

	Urinebekers  praktijk
	
	

	Urinebuis 8ml Chemie BD - Geel (Sediment)
	
	

	Urinebuis 10ml C&S - Kaki-Groen (Kweek)
	
	

	Urinecontainer voor 24 uur urine 
	
	

	CRP test
	
	

	Absorberende papier
	
	

	Blauw verzendenveloppen 
	
	

	Safetey Bags
	
	

	Verzendhuls
	
	

	Complete verzend set
	
	

	Aanmeldformulier trombosedienst
	
	

	Aanvraagform: diabetes-DBC
	
	

	Aanvraagform: functie onderzoeken
	
	

	Aanvraagform: histologie
	
	

	Aanvraagform: laboratoriumonderzoeken
	
	

	Aanvraagform: Microbiologie
	
	

	Aanvraagform: onderzoek zwangerschap.
	
	

	Aanvraagform:  MRI
	
	

	Prikpost form: 3070t/m3075 
	
	



Bestellijst  ……       
	Omschrijving
	Aantal  op voorraad
	Aantal te bestellen 

	C6 enveloppen, 114x162 mm met venster 
	
	

	C6 enveloppen, 114x162 mm zonder  venster 
	
	

	EA 5/6 enveloppen, 110/220mm met venster
	
	

	EA 5/6 enveloppen, 110/220mm zonder venster
	
	

	EA 5 enveloppen, 156x220 mm 
	
	

	EB 5 enveloppen, 158/262 mm
	
	

	C 4  akte enveloppen, 229x324 mm
	
	

	Briefpapier, formaat A 5
	
	

	Briefpapier met logo, Formaat A 4
	
	

	Recepten papier met logo 
	
	

	Afspraak kaartjes 
	
	

	Notitie briefjes 
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Bestellijst ……   
	Omschrijving
	Aantal  op voorraad
	Aantal te bestellen 

	Gazen niet steriel 5 x 5                                                                                
	
	

	Gazen niet-steriel 10 x 10                                           
	
	

	Gazen steriel 5 x 5                                                            
	
	

	Gazen Steriel 10 x 10                                                       
	
	

	
	
	

	Hydrolast 4m x 4 cm                                                         
	
	

	Hydrolast 4m x 6cm                                                         
	
	

	Hydrolast 4m x 8 cm                                                       
	
	

	Hydrolast 4m x 10cm                                                        
	
	

	
	
	

	Zelfklevend windsel 20m x 4cm                                     
	
	

	Zelfklevend windsel 20m x 6cm                                    
	
	

	Zelfklevend weefsel 20m x 8cm                                   
	
	

	Zelfklevend weefsel 20m x 10cm                                 
	
	

	
	
	

	Eilandpleister 5 cm x 7 cm                                              
	
	

	Eilandpleister 8 cm x 10cm                                            
	
	

	Eilandpleister 15 cm x 8 cm                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
	
	

	
	
	

	Hansaplast rol 5m x 4 cm                                               
	
	

	Convermed rol 5m x 4 cm                                              
	
	

	Convermed rol 5m x6 cm                                               
	
	

	
	
	

	Hansaplast strips 
	
	

	Injectiepleister                                                                 
	
	

	
	
	

	Leukotape 10m x 2,5 cm                                                 
	
	

	Leukotape  10m x 3,75cm                                              
	
	

	Leucoplast 5m x 2,50 cm                                                
	
	

	Leucoplast 5m x 1,25 cm                                                
	
	

	Leucopor 5m x 1,25 cm                                                                                             
	
	

	Leucopor 5m x 2,5 cm                                                     
	
	

	Leucopor 5mx5cm                                                           
	
	

	Bandafix vinger maat 0                                                   
	
	

	Bandafix arm, hand, voet. Maat 1                                
	
	

	Bandafix bovenarm/elleboog/onderbeen/voet. Maat 2 
	
	

	
	
	

	Fixomull 10m x 10cm                                                      
	
	

	
	
	

	Wondpleisterspray                                                           
	
	

	Koelspray   
	
	

	
	
	

	Steristrips 3 x 75 mm                                                      
	
	

	Histo-acryl                                                                        
	
	

	
	
	

	Klinitulle zalfgazen  wondverband                                
	
	

	Betadine zalfgazen  wondverband                               
	
	

	
	
	

	Handschoenen, onsteriel M (7-8)                                 
	
	

	Handschoenen, onsteriel L (8-9)                                   
	
	

	Handschoenen, steriel L (8)                                           
	
	

	Handschoenen, steriel maat 7                                     
	
	

	Plastiek handschoenen                                                   
	
	

	
	
	

	Wattenstaafjes met kleine tip                                        
	
	

	Wattenstaafjes met grote tip                                                    
	
	

	 Kale wattenstaafjes                                      
	
	

	
	
	

	Alcoholdoekjes
	
	

	Celstof deppers
	
	

	Watten zigzag                                                                     
	
	

	Tissues                                                                            
	
	

	Onderzoekbank papier spreekkamer                           
	
	

	Onderzoekbank papier lab                                              
	
	

	
	
	

	Hemocue Hb cuvettes                                                     
	
	

	Combur-7                                                                           
	
	

	Combur-9 test                                                                   
	
	

	Zwangerschapstest                                                         
	
	

	
	
	

	Tongspatels onsteriel                                                     
	
	

	Tongspatels steriel 
	
	

	Oordopje tips Beta 200 4 mm  (madja)                    
	
	

	Oordopje tips Beta 200  2,5 mm                                   
	
	

	Oordopje tips Beta 100 4 mm (lab)                         
	
	

	Oordopje tips Beta 100 2,5 mm                                    
	
	

	Steritemp (thermometerhoesjes)                                  
	
	

	Thermoscan probe cover (digtemphoes)                   
	
	

	Objectglaasjes                                                                 
	
	

	Dekglaasjes                                                                      
	
	

	Scalpelmesje No 11                                                         
	
	

	Scalpelmesje No 15                                                         
	
	

	Scalpelblad verzamelbox swann&Morton                
	
	

	Hechtdraad 5/0                                                                
	
	

	Hechtdraad4/0                                                                 
	
	

	Mersilene FS-2S hechtdraad                                          
	
	

	
	
	

	Spuiten 2 ml                                                                     
	
	

	Spuiten 5 ml                                                                     
	
	

	Spuiten 1 ml + naald                                                       
	
	

	Spuiten 10 ml + naald                                                     
	
	

	Spuiten 10 ml                                                                   
	
	

	Spuiten 20 ml                                                                   
	
	

	
	
	

	Naald, groen                                                                     
	
	

	Naald, blauw                                                                     
	
	

	Naald, grijs                                                                        
	
	

	Naald , oranje                                                                   
	
	

	Naald, roze                                                                        
	
	

	Venflon infuusnaald groen                                                
	
	

	
	
	

	Vloeibare zeep                                                                  
	
	 

	Handdesinfectie                                                                    
	 
	

	Huiddesinfectie Hibicet 15 ml                                       
	
	

	Dettol                                                                               
	
	

	Alcohol 70%                                                                      
	
	

	Gima Glijmiddel pompje 250 ml                                   
	
	

	
	
	

	Sterilisatiezakjes 100x200 mm                                         
	
	

	Sterilisatiezakjes 100x270 mm                                         
	
	

	Sterilisatiezakjes 150x 400 mm                                                  
	
	

	Sterilisatiezakjes 250x380 mm                                         
	
	

	Sterilisatie tape  
	
	




 

Disclaimer: 
Dit voorbeeld kan als basis dienen als onderdeel van uw kwaliteitsmanagementsysteem. Belangrijk is om voor uw eigen praktijk te bepalen welke specifieke aanvullingen en/of aanpassingen nodig of gewenst zijn.
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