Secretaresse
Afdeling Beheer Inkomen
Het cluster Werk & Inkomen is opgebouwd uit onderdelen van SoZaWe (werk en inkomensdeel), de Roteb (werkdeel) en uit onderdelen van het programma Economie en Arbeidsmarkt die te maken heeft met de brede en sectorale werkgeversbenadering. 
Inkomensbeheer is een wettelijke taak en wordt door deze afdeling uitgevoerd. Doel van de afdeling Beheer inkomen is het creëren van een uniform proces voor alle doelgroepen dat zo efficiënt mogelijk is ingericht en zo maximaal mogelijk is geautomatiseerd, waardoor fouten worden voorkomen.

Afdeling beheer inkomen bestaat uit 11 teams

Positionering

Administratieve en secretariële ondersteuning van de leidinggevende, telefonische bereikbaarheid van de leidinggevende. Ontvangst bezoekers van de leidinggevende 
Is als managementassistent de rechterhand van de manager Beheer Inkomen.
Kern van de functie
· Beheert agenda  van leidinggevende, plant en bewaakt afspraken, zorgt dat relevante stukken aanwezig zijn, 
· Beheert, en sorteert binnenkomende post en emails voor de leidinggevende op relevantie, urgentie en te nemen acties. Handelt waar mogelijk zelfstandig af, zet zonodig acties uit en bewaakt de opvolging van uitgezette en te nemen acties

· Bundelt de informatie van binnenkomende mails en telefoontjes en zorgt voor overzichten ter afhandeling door de leidinggevende

· Verzorgt correspondentie

· Organiseert vergaderingen/ afdelingsbijeenkomsten/MT dagen/kwartaalbijeenkomsten i.o.v. met de leidinggevende (planning, uitnodigingen, logistiek, vergaderstukken)
· Stelt i.o.v met leidinggevende de agenda op voor vergaderingen, zorgt voor verslaglegging, en bewaakt uit de vergadering voortvloeiende afspraken en actiepunten.)

· Bewaakt en zorgt voor de juiste routing van diverse personele zaken, ondersteunt de leidinggevende bij de voortgang van de gesprekscyclus, de planning van SMO’s, het monitoren van het ziekteverzuim. 

· Archiveert of beheert de archivering van relevante stukken (ook digitaal)
· Voert administratie van voor de afdeling relevante gegevens en bewaakt deze
· Neemt binnenkomende gesprekken voor de leidinggevende aan en handelt waar mogelijk zelfstandig af..
· Fungeert als eerste aanspreekpunt van de leidinggevende voor wat betreft ad hoc en vertrouwelijke kwesties en het uitzetten van de daarbij behorende acties.
· Signaleert knelpunten en doet verbetervoorstellen 
Functie-eisen

· MBO+
· Relevante opleiding (secretariële richting).
· Minimaal 1 jaar ervaring in een secretariële functie.
Competenties

· Integriteit
· Resultaatgerichtheid
· Plannen en organiseren

· Klantgerichtheid

· Stressbestendigheid

· Aanpassingsvermogen

· Samenwerken

· Discipline

