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SECRETARESSE STRATEGIE

BELEID SOCIAAL DOMEIN

Ik ben Sandra Linde en ik werk als secretaresse voor de
afdeling Strategie Beleid Sociaal Domein bij de gemeente
Enschede. Ik ondersteun de clustermanager en de afde-
lingshoofden bij hun dagelijkse werkzaamheden.

Mijn werk als secretaresse bij de gemeente Enschede is
uitdagend en gevarieerd. Ik heb veel verschillende taken en
verantwoordelijkheden, zoals het organiseren en faciliteren
van afspraken, het beheren van correspondentie, het
bijhouden van agenda’s en het coérdineren van projecten.
Dit maakt mijn werk interessant en uitdagend.

De werkdag begin ik met het doornemen van mijn mailbox om
te zien of er dringende kwesties zijn die moeten worden afge-
handeld. Daarna controleer ik de agenda's van de managers
om ervoor te zorgen dat alles voor die dag gereed is. Ik zorg er
ook voor dat documenten en presentaties voor vergaderingen
of afspraken later op de dag gereed staan. Regelmatig
overleg ik met de managers om eventuele vragen of
problemen te bespreken en om ervoor te zorgen dat alles op
schema ligt. Als er bezoekers komen, is het mijn taak om hen
te ontvangen en te begeleiden naar de juiste persoon.

DE DAG IS DRUK EN
GEVARIEERD, MET VEEL
VERANTWOORDELIJKHEDEN
EN TAKEN DIE MOETEN
WORDEN UITGEVOERD.
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De dag is druk en gevarieerd, met veel verantwoordelijk-
heden en taken die moeten worden uitgevoerd om ervoor

te zorgen dat de afdeling soepel blijft draaien. Het is een
uitdaging om de juiste balans te vinden tussen verschillende
verantwoordelijkheden en taken. Ik moet kunnen multitas-
ken en prioriteiten stellen om effectief te kunnen werken.
Het is ook belangrijk om op de hoogte te blijven van de
agenda’s van meerdere personen en om ervoor te zorgen
dat vergaderingen en afspraken op tijd worden gepland

en georganiseerd.

Ondanks de drukte van mijn werk, weet ik ook hoe belang-
rijk het is om een goede balans te vinden tussen werk en
privéleven. Buiten mijn werk breng ik graag tijd door met
mijn familie en vrienden. En natuurlijk samen met mijn gezin
en hond, met hen wandel ik ook graag in de natuur. Verder
ben ik een enthousiaste lezer, het liefstin het Engels! Ik heb
bijna de reeks van Seven Sisters uit, een mooie aanrader.
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