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Ben jij toe aan een volgende stap als directiesecretaresse? Lees dan snel verder! Wij zoeken namelijk
een enthousiaste, servicegerichte en ervaren

Coordinerend directiesecretaresse (32-36 uur)

Als coordinerend directiesecretaresse ondersteun je onze twee directeur-bestuurders. Taken zijn
onder andere complex agendabeheer, e-mail- en telefoonafhandeling, notuleren en het codrdineren
van in- en externe bijeenkomsten. Hierbij heb je veel contact met externen. Daarnaast geef je
functioneel leiding aan vier collega-secretaresses. Je draagt bij aan de verdere ontwikkeling van het
secretaresseteam. En als team ondersteun je elkaar uiteraard wanneer dat nodig is.

Waarom solliciteren bij Habion?

Wij werken met passie aan het wonen voor ouderen. Je krijgt ongeveer 55 nieuwe, leuke collega’s!
Daarnaast zitten we er goed bij in ons kantoor naast station Leidsche Rijn in Utrecht. We hebben
goede arbeidsvoorwaarden en stimuleren verder leren en persoonlijke ontwikkeling. Habion is altijd in
beweging. We staan daarom open voor nieuwe ideeén en initiatieven. Het salaris ligt tussen de €
2.500 - € 3.500 bruto per maand (bij een werkweek van 36 uur), exclusief 139 maand en
vakantietoeslag.

Wie zoeken wij?

We zoeken iemand die beschikt over een relevante HBO opleiding en tenminste vijf jaar ervaring in
een vergelijkbare functie. Uiteraard heeft het Microsoft-Office-pakket geen geheimen voor jou.
Daarnaast ben je servicegericht, kun je zelfstandig de juiste prioriteiten stellen, kun je goed informatie
delen en samenwerken en zoek je steeds weer naar oplossingen voor de uitdagingen die zich
voordoen. Je slaagt erin je collega’s op een motiverende, effectieve manier aan te spreken.

We maken graag kennis!

Sta jij stevig in je schoenen, ben je positief ingesteld en werk je vlot & nauwkeurig? Dan zien we je
sollicitatie graag tegemoet. Mail je motivatie en CV uiterlijk woensdag 12 februari 2020 naar
sollicitaties@habion.nl. De sollicitatiegesprekken vinden plaats op donderdag 20 en vrijdag 21 februari
2020.

Over Habion

Habion is een landelijk werkende woningcorporatie gespecialiseerd in huisvesting voor ouderen. Het
is onze missie om ouderen een veilig en gezellig thuis te bieden. Een thuis waar ouderen zo lang
mogelijk zo zelfstandig mogelijk, prettig en betaalbaar wonen. Habion verhuurt verspreid door heel
Nederland circa 11.000 eenheden. De helft daarvan zijn zelfstandige woningen en de andere helft zijn
eenheden in 70 verzorgingshuizen. Habion richt zich de komende jaren op een forse transformatie
van het gebruik van onze verzorgingshuizen. Met als doel deze woongebouwen en (toekomstige)
bewoners een tweede jeugd te geven. Meer informatie vind je op www.habion.nl.

Vragen
Neem dan contact op met Maarten Buijs, bestuurssecretaris op telefoonnummer 06 — 303 022 96.

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.
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