
 

Bestuursassistent

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-869387-z

  Bedrijfsomschrijving

Voor een Welzijnsorganisatie zoekt Top Secretaries een Bestuursassistente voor een tijdelijke periode
met aanvang vanaf eind maart 2019. Voor meer informatie kun je contact opnemen met Top Secretaries
Noord Nederland. Mocht je niet aan gestelde eisen voldoen dan kunnen we helaas je sollicitatie niet in
behandeling nemen.

Functieomschrijving

De werkzaamheden zijn de ondersteuning van de raad van bestuur (directeur bestuurder), de
ondersteuning van de Raad van Toezicht, de IT Zaken en beleidszaken. Daarnaast zul je teksten gaan
redigeren en notuleer je verschillende vergaderingen. Je bent tevens verantwoordelijke voor
voorkomende IT zaken. De organisatie heeft een professioneel en informeel karakter.

Functie-eisen

Werkervaring als Bestuurssecretaresse/ directiesecretaresse is vereist. Je hebt ervaring met complex
agendabeheer en weet hoe bestuurlijke verhoudingen werken. Je hebt inzicht in trends en ontwikkelingen
in eigen vakgebied. Het zou fijn zijn als je afkomstig bent uit de gemeenten Skarsterlan of
Weststellingwerf.
De functie wordt uitgezet op HBO niveau. Je hebt een afgeronde secretariÃ«le opleiding, daarnaast heb
je mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheden ontwikkelt voor het opstellen van
beleidsadviezen. Je hebt ervaring met MS Office, Google (voorkeur voor G suite), uitstekende kennis van
de Nederlandse taal en je bent pro actief en kordaat in je acties.

Gevraagd opleidingsniveau: minimaal HBO.
Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.
Meer informatie is te verkrijgen bij TS Noord Nederland, telefoonnummer 058-2846933.
Referentienummer van deze vacature: M.
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