		


Secretaresse II









Competentieprofiel


	Betrouwbaar / Integer:
-	gaat zorgvuldig om met vertrouwelijke informatie;
-	komt beloften en afspraken na, staat voor wat hij zegt;
-	heeft de moed achter zijn daden te staan.

	Flexibiliteit:
-	staat open voor veranderingen die anderen voorstellen;
-	schakelt snel tussen verschillende werkzaamheden;
-	accepteert dat werk door anderen of omstandigheden wordt bepaald.

	Initiatief nemen:
-	begint uit zichzelf, wacht niet af;
-	heeft vertrouwen in eigen kunnen en kwaliteit;
-	kijkt in het eigen werk vooruit en komt in actie als dat nodig is;
-	ziet als zaken (ook buiten het eigen werk) blijven liggen en pakt ze op als dat kan.

	Oog voor detail / Nauwgezet:
-	is grondig, controleert de eigen werkzaamheden;
-	is ordelijk en werkt overzichtelijk, ook bij overdracht van werkzaamheden;
-	werkt volgens vaste procedures, voert de nodige controles uit.

	Samenwerken:
-	stelt het gezamenlijke belang boven het eigen belang;
-	helpt collega’s ook zonder dat ze erom vragen;
-	gaat uit van het motto ‘vele handen maken licht werk’;
-	heeft een prettige en plezierige omgang met collega’s.



		
	
