Projectassistent - Projectmanagementbureau  
voor 36 uur per week

De functie?
Lever jij graag een bijdrage aan de stedelijke ontwikkelingen van de stad Rotterdam en de Regio? Is goede samenwerking voor jou een primaire voorwaarde voor het boeken van de gewenste resultaten en wil je daar als professionele Projectassistent, zowel binnen het project(en) waar je aan werkt, als binnen het afdelingsbrede ondersteunersteam, een forse bijdrage aan leveren? 
Begrijp je de merites van het project snel, kan je snel schakelen en deze vertalen naar de organisatie? Lees dan verder.

De Projectassistent bij PMB zorgt ervoor dat de projectmanager zich kan concentreren op zijn kerntaken, namelijk het managen van de projectuitvoering en het samen met de opdrachtgever managen van een goed projectresultaat in de organisatie. Je regelt en coördineert de dagelijkse werkzaamheden, zodat het project zo efficiënt en effectief mogelijk kan worden uitgevoerd. Naast facilitaire (basis)werkzaamheden als het bijhouden van de agenda’s en het boeken van ruimten, verzorg je de projectplanning, de budgetbewa​king en de voortgangscontrole. Hoe groter een project, des te complexer de processen daarvan en des te belang​rijker dat de communicatie en coördina​tie daarbinnen goed geregeld is. Archiefbeheer en het bijhouden van het logboek behoort ook tot de taken. Daarnaast moet je kennis hebben van verschil​lende projectmethodieken (RSPW) en moet je kunnen omgaan met verschillende ICT programma’s, zoals Oracle, Planon en het softwareprogramma MS-Office.
Voor de projectmanager(s) ben jij de spin in het web binnen het project en ben je een echte “ontlaster”. Je werklocatie is in de Rotterdam.

Vraag en aanbod?
De PA die wij zoeken heeft een professioneel, zakelijke houding, is flexibel, kan snel schakelen, is zorgvuldig, communicatief vaardig, dienstverlenend/klantgericht en heeft een pro-actieve houding met MBO 4 /HBO werk- en denkniveau en aangevuld met een secretariële opleiding. Ervaring in een soortgelijke functie is een pré, evenals affiniteit en ervaring met de financiële en inkoopgerelateerde component van de functie. Wij hoeven je niets te vertellen over Windows en je gaat moeiteloos om met diverse geautomatiseerde systemen. Je gaat een uitdaging niet uit de weg, bent open minded, sociaal vaardig en stressbestendig. Vanwege het element notuleren is een behoorlijk verslag kunnen schrijven belangrijk. Je houdt er van om zowel zelfstandig als in teamverband te werken. 
Met een zakelijke en klantgerichte werkhouding, gecombineerd met organisatorische vaardigheden dan ben jij de collega die wij zoeken! 
 
Je voert werkzaamheden uit voor een aantal projectmanagers en ondersteunt deze met inhoudelijke taken. Je beheert de agenda, je doet de planning en je stelt hierin prioriteiten. Tevens verzorg je de afhandeling van de in- en uitgaande post en/of mail. Hierbij bewaak je de huisstijl en legt dossiers aan volgens de RSPW. Je ontvangt bezoekers en je handelt op een adequate manier telefoongesprekken af. Het afhandelen en doorzetten van facturen en inkoopgerelateerde zaken is ook een onderdeel van het werkpakket. Daarnaast bereid je in- en externe overleggen voor inclusief planning, logistiek en het versturen van agendastukken. Je verzorgt voor de verschillende projecten de verslaglegging, bewaakt de voortgang en signaleert de voortvloeiende afspraken en actiepunten. 
