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Functiebeschrijving managementassistent
versie 9 december 2025.

Context
 

De werkzaamheden worden uitgevoerd binnen het Samenwerkingsverband (hierna: SWV) Passend Primair Onderwijs Noord-Kennemerland (PPO-NK) van 14 schoolbesturen en 105 scholen voor primair en speciaal onderwijs. De managementassistent zorgt als eerste telefonisch aanspreekpunt voor een efficiënte organisatie en communicatie binnen en buiten het SWV, bewaakt overzicht en planningen en verzorgt contractbeheer en archivering. De managementassistent maakt onderdeel uit van het kernteam en legt rechtstreeks verantwoording af aan de directeur-bestuurder en manager van het samenwerkingsverband. Deze functie is op hoofdlijnen uitgewerkt. Binnen de reikwijdte van deze beschrijving kunnen, in overleg, nadere werkafspraken worden gemaakt over de verdeling en invulling van (meer) specifieke werkzaamheden.

Resultaatgebieden/ werkzaamheden 


1. Informatie- en communicatiebeheer.
De managementassistent:
· Is eerste aanspreekpunt voor scholen, gemeenten en externe partners;
· zorgt dat interne informatievoorziening binnen het kernteam juist, tijdig en volledig verloopt;
· stelt notulen, verslagen en correspondentie op en verspreidt deze;
· zorgt voor consistentie in communicatie;
· maakt nieuwe leden aan in de Community en verstrekt informatie via de Community;
· stuurt nieuws en maandmailings via Community uit;
· draagt bij aan de jaarplanning en de verwerking in de Community en agenda’s van het PPO-NK team.
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2. Planning en organisatie/ office management.
De managementassistent:
· Plant en coördineert agenda’s van de directeur-bestuurder (en anderen waar gevraagd);
· vormt de organisatorische schakel die zorgt voor het bewaken van prioriteiten en het zelfstandig oplossen van praktische aangelegenheden;
· organiseert vergaderingen en bijeenkomsten, inclusief uitnodigingen, locaties en materialen (interne en externe sessies);
· contactpersoon voor het regiohuis / de verhuurder; 
· aanspreekpunt voor zaalreserveringen, samen met het VO kantoor;
· draagt zorg voor uitvoering van de inkoop en facility zaken (printer, ICT, Telefoon, Schoonmaak, koffie, thee en andere kantoor benodigdheden)
· bewaakt deadlines, acties en voortgang binnen het team.

3. Administratie, financieel beheer en contractbeheer
De managementassistent:
· Controleert en accordeert facturen en verwerkt de gegevens in het financieel  administratiesysteem van het salariskantoor ten behoeve van het administratiekantoor. Zorgt tevens voor de juiste opvolging;
· onderhoudt contacten met derden voor de afwikkeling van de facturen;
· beheert en werkt contracten met externe partijen uit;
· houdt het digitale en fysieke archief overzichtelijk en up-to-date;
· voert de administratie van planningen, afspraken, documenten, e.d.;
· bewaakt de toepassing van interne werkafspraken en procedures, alsmede de juistheid, tijdigheid en volledigheid van de toegewezen administratieve processen.

4. Relatie- en representatie.
De managementassistent:
· Vertegenwoordigt het SWV in contacten met scholen, gemeenten en samenwerkingspartners.
· ontvangt bezoekers en externen klantgericht en toegankelijk.
· draagt actief bij aan samenwerking binnen het netwerk van passend onderwijs.
· signaleert kansen of knelpunten in externe contacten en koppelt deze terug aan de directeur-bestuurder en kernteam.

5. Secretaris Toewijzigingscommissie 
De managementassistent:
· Draagt zorg voor het aanmaken van nieuwe topdossiers voor leerlingen zonder school in Noord-Kennemerland.
· voert de (administratieve) ontvankelijkheidscheck uit van de TLV-aanvragen.
· wijst TLV-aanvragen administratief toe aan onafhankelijke deskundigen.
· verzorgt de verzending en verwerking van de TLV-beschikkingen.
· neemt deel aan de vergaderingen van de TC-commissie en werkt met de daarbij behorende tools.

6. Overige werkzaamheden.
De managementassistent:
· Zorgt actief voor de eigen professionalisering en die van het SWV, in lijn met de doelstellingen van het Ondersteuningsplan;
· draagt vanuit het kernteam bij aan het ontwikkelen, uitvoeren, monitoren en evalueren van het ondersteuningsplan;
· verricht in voorkomende gevallen ook andere werkzaamheden van een vergelijkbaar of lichter niveau.
Speelruimte

 
· Is verantwoordelijk voor/ beslist bij/ over: de dagelijkse organisatie van teamprocessen, de afstemming van planningen, het tijdig signaleren van knelpunten en het zelfstandig oplossen van praktische kwesties binnen de afgesproken kaders. 
· Kader: de jaarplanning, interne werkafspraken binnen het team, de geldende procedures voor contractbeheer en archivering, en de richtlijnen voor representatie en communicatie van het SWV.
· Verantwoording aan/over: aan de directeur-bestuurder (hiërarchisch) en functioneel aan de manager (functioneel) de over de kwaliteit en continuïteit van de ondersteuning, de juistheid, tijdigheid en volledigheid van de geleverde informatie en de representativiteit in contacten met externen. Daarnaast legt de managementassistent verantwoording af over het beheer van contracten, de administratie en de tijdige uitvoering van plannings- en organisatiewerkzaamheden.


Kennis en vaardigheden 


De managementassistent heeft/ is:
· Vaktechnische kennis van officemanagement;
· kennis van plannen en organiseren en van contract- en archiefbeheer;
· kennis van digitale systemen en administratieve toepassingen;
· inzicht in knelpunten tijdig en weet prioriteiten te stellen;
· inzicht in het belang van representatie en professionele communicatie binnen een SWV;
· vaardig in het helder en klantgericht communiceren (mondeling en schriftelijk);
· vaardig in het bewaken van overzicht en de voortgang;
· vaardig in het werken met een grote mate van zelfstandigheid
· vaardig in het flexibel schakelen tussen uiteenlopende werkzaamheden en belangen.

Contacten 


De managementassistent heeft contacten met:
· Met de directeur-bestuurder, manager en het kernteam over de dagelijkse organisatie, planningen, knelpunten en de voortgang van werkzaamheden om afspraken te maken en af te stemmen;
· met schoolbesturen, schoolbestuur secretariaten, gemeenten en samenwerkingspartners over (agenda)afspraken en samenwerkingsprocessen om hierbij als eerste praktische aanspreekpunt te fungeren;
· bezoekers, externen, leveranciers e.d. over praktische zaken die het SWV aangaan om informatie uit te wisselen en het SWV te representeren.
Competenties (4 per functie)

De managementassistent beschikt over de volgende competenties:
· organiseren en plannen
· communiceren
· samenwerken en relatiebeheer
· flexibiliteit in combinatie met probleemoplossend vermogen

Functieweging managementassistent


· Schaal 8. 
· Scores: 33332 32223 23 32 (somscore: 38 punten). 
· Indeling in groep III.d. 
· Gewogen door drs. I. Israel (FUWA PO gecertificeerd adviseur) met FUWA PO op 26/09/2025.
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