S Een thuicgevoel

voor ledereen SOR Z0 ekt een
managementondersteuner (32-36u)

“Een energieke aanpakker die zich flexibel door de dag heen kan weven”

Wie zoeken we?
Voor de ondersteuning van de directeur-bestuurder en managers Wonen en Financién
zoeken we managementondersteuning.

Wat ga je doen?
De managementondersteuner is verantwoordelijk voor de secretariéle en administratieve
ondersteuning van de directeur-bestuurder en de managers Wonen en Financién. De
werkzaamheden zijn afwisselend en een typische dag ziet er als volgt uit:

e Je start de dag met het doornemen van je eigen agenda en die van de directeur-
bestuurder en de managers.

e Je beheert de agenda’s en plant diverse overleggen en bijeenkomsten, zowel met
collega’s uit de organisatie als met externen. Het boeken van vergaderruimtes
binnen kantoor of een externe locatie is daar ook een onderdeel van. Je ziet het als
een uitdaging om de agenda’s op elkaar afgestemd te krijgen.

« Daarnaast beheer je de inkomende telefoongesprekken, e-mails en correspondentie
en zorg je ervoor dat deze tijdig en op een juiste manier worden afgehandeld.

e Je handelt de actiepunten af en bewaakt de voortgang ervan.

« De in-/uitgaande correspondentie van de directeur-bestuurder en managers
archiveer je in het postsysteem.

o Je codrdineert de activiteiten van de directeur-bestuurder en van de managers met
andere afdelingen en je zorgt ervoor dat de communicatie soepel verloopt.

e Je houdt de administratie van de directeur-bestuurder en managers bij en je zorgt
ervoor dat alle administratieve taken op tijd worden afgehandeld.

o Je bent een cruciale schakel tussen de directeur-bestuurder, managers en de
van de organisatie en daarmee ben je verantwoordelijk voor het str i
de dagelijkse activiteiten en het waarborgen van een soe
organisatie.

Wie zijn wij?
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Verder beschik je over:
- MBO werk- en denkniveau (secretarieel);
- Minimaal 2 jaar werkervaring in soortgelijke functie;
- Flexibel, stressbestending en integer;
- Handig met automatisering en ervaring met Microsoft Office;
- Je beschikt over uitstekende mondelinge- en schriftelijke communicatieve
vaardigheden.

Herken jij jezelf hierin? Reageer dan snel! Wie weet start jij binnenkort als onze nieuwe
managementondersteuner!
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