Functieomschrijving 

	Senior Secretaresse 

Functiegebied

Secretarieel / Administratief

Organisatie

Cluster Werk en Inkomen

Werk- en denkniveau

MBO

FSK :7

Aantal uren per week : 36 

Publicatiedatum

Concernprofiel De ambitie van Werk en inkomen is een Rotterdam waarin veel minder mensen dan nu afhankelijk zijn van een uitkering voor levensonderhoud. Een uitkering is bedoeld als tijdelijk vangnet. Wij verwachten dat Rotterdammers die kunnen werken er alles aan doen om een baan te vinden. Werkgevers hebben de banen die Rotterdammers een zelfstandige toekomst kunnen bieden. Daarom zijn de werkgevers onze klanten. Hun vraag en ondersteuningsbehoefte zijn leidend in onze aanpak. Wij verbeteren voortdurend onze processen en zetten onze mensen en middelen in waar het rendement het grootst is. 

Omschrijving afdeling 

De afdeling Bedrijfsvoering & Ontwikkeling heeft tot doel de lijn te laten excelleren door efficiënte en innovatieve ondersteuning te bieden. Daartoe vertaalt de afdeling strategie naar bedrijfsvoering en uitvoering. Ze ondersteunt de lijn bij vraagarticulatie en prioriteitstelling en fungeert als integrator tussen lijn, RSO en andere leveranciers. 
 

De functie

 

Heb je zin in een functie met veel afwisseling en verantwoordelijkheid in een leuk team? Dan kan je aan de slag als Senior Secretaresse bij de afdeling Bedrijfsvoering & Ontwikkeling. In deze belangrijke rol, voer je zelfstandig de registratie van in- en uitgaande post en je beheert de agenda en de e-mail van een of twee MT-leden. Het team waarin je werkt bestaat uit vier secretaresses waarvan een met coördinerende taken. Ook ontzorg en ondersteun je de MT leden op secretarieel en administratief gebied. Hierbij kan je denken aan facilitaire zaken, in- en externe correspondentie met het stadhuis en personele zaken. Verder besteed je een belangrijk deel aan het organiseren van vergaderingen en grote bijeenkomsten. Hier hoort ook de planning, logistiek en versturen van vergaderstukken bij. Maandelijks vinden (team)overleggen plaats waar je de verslaglegging voor verzorgt. Gemiddeld notuleer je 1 keer per week. Daarnaast bewaak en signaleer je de voorvloeiende afspraken en actiepunten uit de vergaderingen. Tot slot handel je telefonische contacten zelfstandig af, ook door mondeling, schriftelijk en digitaal informatie aan derden te verstrekken. Kortom, je bent de vraagbaak, visitekaartje van de afdeling en contactpersoon voor de interne als externe partijen.

 

Vraag en aanbod

 

Wij zijn op zoek naar een enthousiaste, communicatief vaardige en stevige persoonlijkheid op MBO werk- en denkniveau, bij voorkeur op secretarieel gebied met meerdere jaren ervaring als managementassistent of secretaresse. 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. Wij hoeven je niets te vertellen over MS-office en je gaat moeiteloos om met Alfresco en het digitaal verwerken van stukken. Ervaring met het ondersteunen van een beleidsteam is een pré. Tenslotte vragen wij flexibiliteit aangezien je bereid moet zijn om op vrijdag te werken. Ben jij een spin in het web met organisatorische vaardigheden, gevoel voor prioriteiten en iemand die goed kan schakelen tussen managementniveaus? Dan zijn wij op zoek naar jou! We bieden je een zelfstandige functie in het sociale domein. 

	


 
