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Waar sta je

en waar wil je
heen?

Over jouw plaats’ut-de organisatie en
hoe je jezelf kan laten'gelden

Uit de praktijk

Ondertussen, op de werkvloer

Linda werkt sinds een maand als managementassistent op hetdivofdkantoor
van een grote retailorganisatie, Store Sell. Hiervoor heeft ze jarenlang ervaring
opgedaan als managementassistent bij een klein bedrijf dat sanitair verkocht
aan keuken- en badkamerbedrijven. Linda wist en deed dlles en was een echte
spin in het web: personeelszaken, managementondersteuning, contracten
opstellen, pr-teksten schrijven ... Linda genoot van de diversiteit en de afwisse-
ling! Maar toen ging de eigenaar met pensioen en hij verkocht het bedrijf in
onderdelen aan verschillende partijen. Voor Linda was er helaas geen plek
meer.

In haar nieuwe baan moet Linda de districtsmanagers ondersteunen — die
overigens bijna altijd buiten de deur zijn. Linda vindt het heerlijk dat in zo'n grote
organisatie alles voor je geregeld wordt, bijvoorbeeld door de afdeling en
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Personeelszaken en Communicatie, maar ze moet er
wel erg aan wennen dat ze nu een vaste taak heeft
en niet meer zomaar alles kan oppakken. Hoewel ze
haar werk en de organisatie heel leuk vindt, heeft ze
eigenlijk geen goed beeld van de taken die ze moet
uitvoeren en ze is bang dat het wel wat eenzijdig
werk is. Ze heeft geprobeerd dit aan te kaarten bij
een van de districtsmanagers maar die had zoiets
van ‘doe gewoon je werk! Nu weet ze het even niet meer, terwijl er een grote
overname aankomt en het ernaar uitziet dat ze heel wat werk erbij kan krijgen ..

Wat is er aan de hand?

Linda mist de hectiek€n de afwisseling van het kleine bedrijf. Omdat ze zulke
diverse taken had, was haar functie heel afwisselend en dynamisch en — laten
we eerlijk zijn — soms ook een beetje chaotisch. De overgang naar haar
nieuwe werkgever is daardoor-groot: langere lijnen, meer structuur, procedu-
res en richtlijnen en een vastornlijiid takenpakket. Linda heeft de neiging te
blijven hangen in het gevoel dat ‘vrogger alles beter was, maar als ze goed
kijkt, zal ze inzien dat haar nieuwe baan©ok veel mogelijkheden biedt, zoals
meer ontplooiing en verdieping. Juist doordat.deze nieuwe organisatie groter
en gestroomlijnder is, is er misschien wel meex, ruinite om zich te specialise-
ren of een groot project op te pakken. Linda had daar.in haar vorige functie
geen tijd voor, omdat ze zo veel verschillende taken had.Ook in een grote
organisatie valt er dus veel te beleven! Het leuke van de functie van manage-
mentassistent is dat je de kans krijgt om deel uit te maken van die dynamiek.
Het is een ontzettend boeiende functie, waarin je een heleboel kennis en
vaardigheden kunt inzetten. Kennis over de structuur van een organisatie en
hoe je hierop kan inspelen is hierbij wel essentieel. Als Linda zich hierin gaat
verdiepen, zal ze merken dat ze zich meer thuis zal voelen.

12 . L
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De toolbox

In dit hoofdstuk krijg je zicht op wat een o '/ Wit doet een assistent eigenij
allemanl?

ondersteunende functie inhoudt. We gaan in

. 1 /. .
op het takenpakket en de competenties van | K- Waar werkt een assistent?
‘ 112 Het takenpakket

de assistent. Verder staan we stil bij hoe jij
dingen gedaan kunt krijgen van je leidingge-
vende en van andere mensen over wie je
geen zeggenschap hebt. Ook blikken we
vooruit op een aantal ontwikkelingen in 1.3 Hoe kriig je ze zpypro

het vakgebied. Zo heb je straks alle tools in iy 1.3.1 Communiceren per Je bags
handen om met overtuiging je plaats in de » 1.3.2 De baas beinvieden

1.2 Hoe doe je je werks

1.2 Competenties yan 4p
assistent

2.2 Geknigt voor de Functis

organisatie in te nemexi! /-3'3 Onderhandelen pet Jje bags
‘ 1.4 Nieywe ontwikkelingen

Voor het leesgemak noemen we'de

ondersteunende functie in dit Hoofdstuk

‘assistent), maar dit hoofdstuk gaatOver

alle taken en werkzaamheden die horen-bij<de ondersteuning van een
directie, het management of een secretaiesse, Je kunt hier dus ook jouw
(toekomstige) functienaam voor in de plaats z<tien.

1.1 Wat doet een assistent eigenlijk allemaal?

Eerst gaan we in op de taken en werkzaamheden van de assistent. Een
ondersteunende functie kun je als volgt omschrijven: het assisterén van
iemand (of meerdere personen) bij zijn werkzaamheden, zodat diegene zich
kan bezighouden met zijn hoofdtaken. Er zijn in de loop van de tijd al heel
wat verschillende — formele en informele — benamingen gebruikt voor
mensen in een ondersteunende functie, zoals:

+  secretaresse;

« directiesecretaresse;

+ assistent;

« managementassistent;

« managementsupportmedewerker;

« spinin het web;

« manusje van alles;

+ rotsin de branding;

+ enzovoort.
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llja: 'Sommige mensen vinden dat
ik te vaak van baan wissel, maar ik
vind het gewoon erg leuk om
meerdere organisaties “van binnen’
te zien. Omdat ik al voor zo, veel
verschillende mensen hels geerkt,
durf ik best te zeggen datfik gnofim
veel kennis van mensen én
organisaties heb gekregen. Ik kan
snel schakelen en weet precies wat
ik moet doen om bepaalde typen
mensen mee te krijgen. En dat geeft
elke keer weer een kick!

J

De functie van officemanager wordt ook wel in dit
rijtje genoemd, maar dat is in de meeste organisaties
niet uitsluitend een ondersteunende functie. De office-
manager is namelijk ook verantwoordelijk voor het
goed functioneren van het kantoor en kan ook de
leidinggevende zijn van het secretariaat Bij die functie
horen dus iets meer taken die niet in dit boek behan-
deld worden.

1.1.1 Waar werkt een assistent?

Assistenten vind je overal, in elke soort organisatie. Of
het nu gaat om een grote commerciéle organisatie, een
zorginstelling, een school of een klein bedrijf, bijna
overal komen wel ondersteunende functies voor. Dat
assistenten overal zijn, is natuurlijk niet gek: een organi-
satie kan niet zonder deze ‘rotsen in de branding’
Assisteriten werken voor afdelingen, voor directeuren of
mariagers;op een secretariaat en soms ook voor
projectende.moet dus in staat zijn (en het leuk vinden)
om met verschillende typen mensen te werken!

1.1.2 Je takenpakket
De inhoud van een ondersteunende functie issheel-divers. Er is geen stan-

daardtakenpakket voor de assistent, kijk maar naar Linda. Bij haar beide banen

is de functienaam gelijk, maar haar nieuwe baan wordf totaal anders ingevuld.

a

o=

%% O Veel managementassistenten hebben hun
AN eigen ‘specialiteit’ als onderdeel van hun

S

Verleg je grenzen!

takenpakket. Denk maar aan het schrijven
van promotiemateriaal, het codrdineren
van de inkoop van kantoorartikelen, het
opstellen van arbeidscontracten, het

\
A

die ‘normaal’ bijvoorbeeld bij een communicatiespecialist, inkoper, personeels-
functionaris of juridisch medewerker horen. Zo zie je maar, in een ondersteunde
functie kun je je grenzen verleggen!

managen van projecten ... Allemaal taken
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Afhankelijk van het soort organisatie waarin je werkt, de afdeling waarop je
werkt en degene voor wie je werkt, zijn er verschillen in taken. Maar er zijn ook
overeenkomsten. Er zijn heel wat taken en werkzaamheden op te sommen die
standaard zijn terug te vinden in het takenpakket van de assistent:

« plannen van het eigen werk

« plannen van het werk van degene voor wie je werkt: je
manager

« plannen van afspraken, vergaderingen en overleggen

Organiseren « organiseren van vergaderingen en conferenties

« ontvangen van bezoekers

« organiseren van zakenreizen

» organiseren van (feestelijke) bijeenkomsten, bijvoorbeeld
een receptie of een personeelsfeest

Coérdineren . activieiten op elkaar afstemmen

« zolgen datalles op rolletjes loopt

« zorgen datrdingen gedaan worden

« onderhouden van interne en externe contacten

LUITNIREE BTN . vergaderingels voorbereiden en notuleren

Gl EREUCII . zakelijke correspofidefitie,verzorgen

« archiveren

« agendabeheer

« administratie: het ordenen £n yastleggen van gegevens

« beantwoorden van de telefoon van«e leidinggevende,
hoewel dit tegenwoordig een taak is die door veel
leidinggevenden zelf wordt gedaan

Als je de taken van assistent vergelijkt, zie je dat ze echt heel divers zijn! Dat
maakt een ondersteunende functie zo aantrekkelijk, afwisselend en dyna-

misch. Het kan ook een vergaarbak worden van losse taken, dus als je weet
wat de functie inhoudt en weet wat er van je wordt

verwacht, kan je hierop inspelen. Zoek de verschillen \
Op de volgende pagina’s zie je
1.2 Hoe doe je je werk? een paar voorbeelden van

functiebeschrijvingen van een
ondersteunende functie. Wat
heden van de assistent zijn. Maar zo'n rijtje met taken een verschil in taken en eisen!

Het is nu duidelijk wat de taken en de verantwoordelijk-

zegt verder natuurlijk nog niet zo heel veel. Want hoe En toch zijn het allemaal
ondersteunende functies ...

weet je nu of de functie van assistent iets voor jou is, of je

er geschikt voor bent - of er nog beter in kunt worden?
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