
Jouw bijdrage aan TenneT

Als Management Assistent ondersteun je de (Project) Leads die
verantwoordelijke zijn voor de projecten en ondersteun je de betreffende
afdeling bij de dagelijkse organisatie. Dagelijks ben je bezig met
faciliterende en ondersteunende werkzaamheden. Door jouw
organisatietalent ben jij eenvoudig in staat om de agenda te beheren,
tijdschema’s te bewaken en denk je mee in het bepalen van
prioriteiten. Daarbij zorg je dat alle betrokkenen op tijd zijn geïnformeerd.
 

 
Jouw belangrijkste werkzaamheden onder elkaar  

Plannen, organiseren en voorbereiden van vergaderingen en
evenementen. Hierbij ben jij verantwoordelijk voor de
verslaglegging en bewaking van voortgang- en actiepunten; 
Agendabeheer: je prioriteert, plant afspraken in en draagt zorg
voor een goede balans in de agenda van meerdere Leads; 
Jij helpt mee met de interne communicatie en verzorgt input voor
nieuwsbrieven, beheren van communicatiekanalen in MSTeams /
intranet en kennissessies; 
Voor nieuwe collega’s regel jij dat op de eerste werkdag alle
bedrijfsmiddelen klaarstaan; 
Je speelt een belangrijke rol in de inrichting en het beheer van de
afdelings-SharePoint omgeving;
Jij verzorgt en verwerkt inkoopaanvragen in SAP;  
Jij neemt waar bij afwezigheid van collega-Management
Assistent; 
Jij functioneert als een echte ‘Spin in het web’.  

Jouw profiel en achtergrond

MBO+/HBO opleiding;
Ervaring in een vergelijkbare functie;  
Je voelt je thuis in een technische omgeving;  

Extra informatie

Omvang is 32 - 40 uur per week;
De arbeidsovereenkomst is voor onbepaalde tijd;
Wij bieden een goed salaris vanuit onze eigen TenneT TSO cao
in schaal 5;
43 vrije dagen o.b.v. een fulltime aanstelling;
Mogelijkheid om hybride te werken en flexibele werktijden;
Pensioenopbouw bij Stichting Pensioenfonds ABP;
Een uitgebreid pakket met aanvullende voorwaarden conform
TenneT TSO cao.

Zoek je parttime mogelijkheden en ben je flexibel inzetbaar gedurende
de gehele werkweek? Mail dan om naar de mogelijkheden te vragen.

Waar ga je werken?

Je werkt regelmatig vanaf het TenneT hoofdkantoor in Arnhem, maar je
zal voor je werkzaamheden ook soms op verschillende plaatsen in
Nederland actief zijn. Daarnaast is thuiswerken mogelijk.

Leuk om te weten is dat op onze kantoren ook regelmatig
(sport)activiteiten met worden georganiseerd met collega’s waar je bij
kan aansluiten. Maar bovenal stimuleren we een gezonde werk en privé-
balans. Daarom bieden we hybride werkmogelijkheden aan met flexibele
werktijden.

Ons aanbod

Ons recruitment process

Het recruitmentproces bestaat uit 2 gesprekken en een VOG screening.

Voor verdere vragen over het recruitment proces kan je contact
opnemen met:

Management Assistant - area Zuid

TenneT is hard groeiend om onze ambities waar te kunnen maken. Zo nemen wij een leidende rol in het aanjagen van de energietransitie. Als
Management Assistent kun jij daar een bijdrage aan leveren!



Een goede beheersing van zowel Nederlands als Engels
(mondeling en schriftelijk) is een vereiste; 
Jij bent de vraagbaak voor de systemen Microsoft Office,
Microsoft Sharepoint en SAP;
Kernwoorden voor jou zijn; samenwerken, collegialiteit,
zorgvuldigheid, to-the-point, resultaat- en klantgericht;
Bij jou is ‘het glas altijd half-vol’!

Onze uitdaging

De afdeling Large Project Nederland(LPN) is verantwoordelijk voor de
grote (nieuwbouw)projecten in Nederland. Deze projecten zijn nodig om
ons netwerk toekomstbestendig te maken. Dit netwerk zorgt ervoor dat
elektriciteit er altijd is, voor iedereen in Nederland. Deze vacature is een
mooie kans om hier jouw ondersteuning aan te geven!

Marieke van der Aa - Corporate Recruiter

Marieke.vander.Aa@tennet.eu

Voor vragen met betrekking tot de positie neem contact op met:

José Nikkels – Project Lead

026-3731111

TenneT is een toonaangevende Europese netbeheerder (Transmission System Operator, TSO). Wij zetten ons in voor een veilige en betrouwbare
elektriciteitsvoorziening, 24 uur per dag en 365 dagen per jaar. Daarbij stimuleren we de energietransitie met als doel een duurzame, betrouwbare en
betaalbare energietoekomst. Als eerste grensoverschrijdende TSO ontwerpen, bouwen, onderhouden en exploiteren we 24.500 kilometer aan
hoogspanningsverbindingen in Nederland en grote delen van Duitsland, en faciliteren we de Europese energiemarkt via de 16 interconnectoren met
onze buurlanden. Met een omzet van 6,4 miljard euro en een totale activawaarde van 32 miljard euro zijn we een van de grootste investeerders in
nationale en internationale elektriciteitsnetten, zowel onshore als offshore. Elke dag stellen onze 6.600 medewerkers alles in het werk om tegemoet te
komen aan de behoeften van de samenleving door het tonen van eigenaarschap, moed en verbinding. Samen zorgen we ervoor dat meer dan 42
miljoen eindgebruikers op een stabiele elektriciteitsvoorziening kunnen rekenen.

Lighting the way ahead together

https://careers.tennet.eu/careers/JobDetail/70898
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