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Profiel Management Assistent 

 

 

Functie-inhoud 

Als Management Assistent ben je de rechterhand van de Managing Director en 

ondersteun je bij de lopende processen in de Rotterdam Stroke Service (RSS). Hierbij krijg 

je een unieke kans om het reilen en zeilen van een netwerkorganisatie van dichtbij mee te 

maken. Daarbij schuif je aan bij overleggen met bestuurders en zorgprofessionals, als ook 

het Dagelijks en Algemeen Bestuur van de RSS. Ook ondersteun je bij administratieve 

werkzaamheden. De directe aansturing van de Management Assistent gebeurt door de 

Managing Director. 

 

Kernverantwoordelijkheden 

De rol in een paar zinnen omschrijven is een uitdaging, omdat de functie varieert en er bij 

gebleken geschiktheid ook ruimte is voor andere taken. De taken om op pakken zijn o.a.: 

• Je bereidt vergaderingen voor (in afstemming met de Managing Director) voor de 

verschillende overlegstructuren binnen de RSS. Tijdens deze overleggen zal je 

zorgdragen voor de notulen en de uitwerking daarvan.  

• Je bent één van de gezichten richting de ketenpartners, voor vragen kunnen zij bij 

jou terecht.  

• Je biedt praktische ondersteuning bij het organiseren van bijeenkomsten en 

symposia.  

• Je draagt zorg voor administratieve werkzaamheden, denk hierbij aan het opstellen 

van facturen, het aanpassen van het online leersysteem en het up to date houden 

van de contactgegevens van de contactpersonen.  

• Je vraagt jaarlijks data uit t.a.v. de indicatoren. Hierbij monitor je de respons en 



 

 

zorg je ervoor dat alle organisaties dit tijdig aanleveren. Ook verwerk je deze data 

voor het jaarverslag van de RSS.  

 

Vereiste kwalificaties 

• HBO/WO denkniveau  

• Affiniteit met de (beroerte)zorg 

• Goede schriftelijke vaardigheden  

• Accuraat en nauwkeurig werken en het overzicht bewaren 

• Goede communicatieve vaardigheden  

• Flexibel en proactief   

• Zelfstandig werken  

 

De Rotterdam Stroke Service 

De Rotterdam Stroke Service is een netwerk dat wordt gevormd door 17 organisaties in de 

gezondheidszorg. Het gaat daarbij om 7 ziekenhuizen, revalidatiecentra, thuiszorg en het 

eerstelijnsnetwerk CVA Rotterdam. Deze partijen vormen onderling lokale ketens, maar 

allen tezamen vormen zij een netwerk van samenwerkingspartners. Binnen de Rotterdam 

Stroke Service worden vele activiteiten georganiseerd.  

 

De Rotterdam Stroke Service heeft een Dagelijks Bestuur en een Algemeen Bestuur. In het 

Algemeen Bestuur zitten vertegenwoordigers van alle deelnemende organisaties. Het 

Dagelijks Bestuur bestaat uit een afvaardiging van het Algemeen Bestuur. Verder heeft de 

RSS een managing director, ketencoördinatoren in alle ziekenhuizen en een 

opleidingscoördinator. In Nederland zijn ongeveer 42 CVA ketens, waarvan de Rotterdam 

Stroke Service de grootste is. 

 


