Managementassistent

Als managementassistent heb jij een divers takenpakket aan secretariéle werkzaamheden, geen
dag is hetzelfde in deze veelzijdige functie. Jouw taken bestaan onder andere uit:

- secretariéle ondersteuning van de locatiemanager en teamleiders

- agendabeheer: plannen van afspraken en het organiseren van bijbehorende faciliteiten

- het voorbereiden, notuleren en bijhouden van actielijsten van vergaderingen

- administratieve werkzaamheden, zoals het beheren van de vergaderruimtes en het schrijven

van interne nieuwsbrieven

- communicatie verzorgen richting bewoners, vertegenwoordigers en collega's

- onderhouden van de website en sociale mediakanalen
Wie ben jij:
Jij bent een organisatietalent dat snel schakelt, prioriteiten stelt en het overzicht bewaart. Je werkt
zelfstandig, maar bent ook een echte teamspeler. Daarnaast beschik je over:

« minimaal een afgeronde mbo-4 opleiding richting managementassistent of vergelijkbaar

- ervaring in een soortgelijke functie

- heb je ervaring met office 365, MS-office en maakt systemen snel eigen

- kennis van verschillende sociale mediakanalen

 kan je meerdere schrijfstijlen aannemen en aanpassen op de doelgroep
Verder werk je 24 — 28 uur per week en werk je bij voorkeur in ieder geval op dinsdag en
donderdag, de rest van de werkdagen zijn in overleg. Het is mogelijk om de werktijden flexibel in te
delen (ook tijdens schooltijden)
En natuurlijk zorgen wij dat alle andere zaken ook goed geregeld zijn. Zo zorgen wij voor:

- een tijdelijk contract met uitzicht op een vast dienstverband

+ een salaris volgens de CAO Verpleeg- en Verzorgingshuizen & Thuiszorg, FWG-schaal 40
afhankelijk van opleiding, kennis en werkervaring minimaal € 2.881,- en maximaal € 3.733,-
bruto per maand op basis van 36 uur per week

- een eindejaarsuitkering van 8,33%, vakantiegeld van 8% en deelname aan het
pensioenfonds Zorg en Welzijn

- onbeperkte studiemogelijkheden via ons eigen opleidingsplatform MarenteLeren en een
gratis Marente-lidmaatschap waarmee je korting krijgt op onder andere wellness en de

sportschool

Welkom bij Jeroen

Locatie Jeroen is een energieke locatie in het centrum van Noordwijk Binnen. In het middelgrote
verpleeghuis met een warme, dorpse cultuur wonen 130 mensen die intensieve zorg nodig hebben.
Op deze locatie is altijd wel iets te beleven. De woongroepen zijn verspreid over meerdere
woonetages, waarvan 3 somatisch en 3 psychogeriatrisch. Bewoners krijgen er de best mogelijke
zorg van multidisciplinaire teams, waarin veel ruimte is voor jouw inbreng en de verdere
ontwikkeling van jouw capaciteiten.

Word Marentenaar!
Lijkt dit je wat? Kom werken bij Marente! Solliciteer gelijk door het formulier in te vullen. Eerst nog
vragen? Neem dan contact met ons op.
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