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doel:
algemene secretariële en administratieve ondersteuning bieden aan 

directie en afdelingen / medewerkers / projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
Handelt binnenkomende en uitgaande post af. notuleert. Verzorgt 

secretariaatsarchief en overig archiefwerk. Houdt voorraden kantoor-

benodigdheden bij en plaatst zo nodig bestellingen. Verricht typewerk 

en voert correspondentie mede ten behoeve van de directie. beheert 

de bureauagenda en de directie- of projectagenda. beheert digitale 

bestanden. ontvangt gasten, organiseert mede bijeenkomsten. Ver-

richt toegevoegde taken die verband houden met werkorganisatie, 

public relations en representatie.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, schriftelijke uitdrukkingsvaar-

digheid, respect / integriteit, initiatief, klantgerichtheid, organisatie-

vermogen, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, nauwkeurigheid, taal-

kundig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
Secretariële functie, gericht op zeer veel, gedeeltelijk samenhangende 

werkzaamheden, waaronder ook de praktische organisatie, public 

relations en representatie. Schakelt frequent om. Verhoogde accura-

tesse is soms vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op VWo niveau, aangevuld met een secretaresse opleiding 

en een ruime oriëntatie op het werk en kennis van projecten.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in binnen algemene richtlijnen. is bij de aanpak 

gebonden aan procedures, maar heeft een redelijke vrijheid bij de 

inhoudelijke aanpak en organisatie van het werk. Redigeert aan de 

hand van summiere gegevens. overwegend indirect, niet intensief 

toezicht. de aanmerkelijke problemen vereisen ervaring, met name 

inzake toegevoegde taken.

Heeft veelal interne contacten met alle medewerkers van de organisatie. 

de contacten zijn van belang voor een goede informatievoorziening 

en het adequaat functioneren van de organisatie.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten. Verstoringen vertroebelen de 

relaties.

fouten en incorrecte afhandeling veroorzaken verstoringen in de 

voortgang, in- en extern irritaties en imagoverlies. fouten worden 

door zelfcontrole en door controle van anderen vrijwel altijd tijdig 

ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van belangrijke bedrijfs- en persoonlijke 

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.
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