Vacaturetekst
Managementassistent PPMO (FSK7) 

De afdeling

De afdeling Projecten Programma’s Maatschappelijke Ontwikkeling (PPMO) is een afdeling die zich clusterbreed inzet voor integrale maatschappelijke opgaven. Wij zijn een inspirerend, innoverend, en energiek team dat staat voor kwaliteit en resultaat. Gebruikmakend van onze kennis en onze netwerken bieden we versterking, inzicht en een extra impuls aan de organisatie en aan de stad. 
De functie?
Je bent een administratieve duizendpoot voor het programma Doorontwikkeling Informatiemanagement (DIM). Daarbij ondersteun je de programmamanagers, ben je helemaal thuis in de financiële huishouding in Oracle en een pragmatisch organisatiewonder voor het verzorgen van vergaderingen/bijeenkomsten van A tot Z. Je gebruikt jouw talent voor het zorgen van een goede, strakke planning, logistiek en de bij behorende vergaderstukken. Je bent een proactieve collega, wat bijvoorbeeld naar voren komt bij het bewaken van afspraken en acties, die voortvloeien uit vergaderingen. Waar nodig maak jij je collega’s nogmaals attent op de afspraken wanneer de deadline in zicht komt. Je hebt er plezier in om het team volledig te ontzorgen. Jij bent de stabiele factor waar een ieder binnen het programma op kan bouwen en blind op durft te varen. 
Vraag en aanbod?
Je hebt een MBO werk- en denkniveau en enige jaren ervaring in een vergelijkbare functie. 
Je bent resultaatgericht en hebt een proactieve instelling. Daarnaast ben je representatief en beschik je over uitstekende mondelinge en schriftelijke vaardigheden. Je kunt snel schakelen en bent stressbestendig. Het MS office pakket en andere ondersteunende systemen zoals Oracle en Planon kennen voor jou geen geheimen.
Ben jij een echt organisatietalent, die zich niet snel uit het veld laat slaan en graag de handen uit mouwen steekt? Dan zijn wij op zoek naar jou! Wij bieden je een zelfstandige functie op een dynamische afdeling. 
