
Functieprofiel projectondersteuner 

Afhankelijk van het project kunnen we andere werkzaamheden en werkervaringen vragen. 

Werkzaamheden 

Projectondersteuner ter ondersteuning van de IPM-kernteamleden. De werkzaamheden bestaan 

hoofdzakelijk uit: 

• Rechterhand van de projectmanager, meehelpen met bewaking en sturing; 

• Het ondersteunen van het projectteam op de diverse vakgebieden; 

• Het ondersteunen bij de interne en externe informatievoorziening en beheren van 

informatiestromen, waaronder in- en uitgaande correspondentie; 

• Helpen bij het opstellen, samenstellen en actueel houden van projectdocumenten; 

• Het opzetten en bewaken van document/archiefstructuur; 

• Het opzetten en actueel houden van registers en overzichten; 

• Het organiseren en voorbereiden van intern en extern overleg, zorgdragen voor de 

verslaglegging, bewaken van de voortgang bij de afhandeling van overeengekomen acties, 

het signaleren van knelpunten en aandragen van oplossingen; 

• Organiseren en bewaken (bestuurlijke) agendering, overlegstructuur, jaaragenda; 

• Aanspreekpunt in het kernteam voor o.a. facilitaire zaken en ondersteunt bij financieel 

administratieve taken. 

 
Vereiste: 

• Minimaal MBO+/HBO werk en denkniveau; 

• Je hebt enige jaren werkervaring met vergelijkbare werkzaamheden; 

• Je hebt ruime ervaring met Microsoft Office (Wordt, Excel en Outlook) 

• Je kunt organiseren en administreren en bent in staat om zaken en werkprocessen te 

verbeteren; 

• Je bent kwaliteitsgericht en kritisch op aangeleverd materiaal en werk van anderen; 

• Je hebt kennis van de werkwijze en standaarden die in de organisatie en het project gebruikt 

worden 

• Je kent de organisatie door en door en weet zaken voor elkaar te krijgen; 

• Je hebt gevoel voor de bestuurlijke aandachtspunten en bent sociaal en communicatief 

vaardig; 

• Je bent zelfstandig en “ziet” het werk; 

• Je bent accuraat in je werk; 

• Je bent een teamplayer en ‘springt graag bij’ waar dat gevraagd wordt; 

• Je onderkent eventuele knelpunten tijdig, weet ze samen met het projectteam juist in te 

schatten en kan hier vanuit risicobeheersing proactief gericht naar handelen. 

 

 


