
 

 

Vacature: Managementassistent & Medewerker Kwaliteit (24 uur) 

Ben jij organisatorisch een talent, krijg je energie van het stroomlijnen van kwaliteits- en 
beleidsprocessen, en bouw je graag mee aan een groeiende, kleinschalige GGZ-instelling? Dan 
zijn wij op zoek naar jou! 

Over Adagio Amsterdam  
Adagio Amsterdam is een kleinschalige, ambulante GGZ-instelling met een duidelijke missie: zorg 
op maat voor kinderen, volwassenen en gezinnen, met name met een andere culturele 
achtergrond en zoveel mogelijk in de eigen taal. Wat Adagio bijzonder maakt, is de culturele 
diversiteit van zowel onze cliënten als ons team. Circa 50% van onze cliënten heeft een Latijns-
Amerikaanse achtergrond, 15% is Nederlandstalig en 35% heeft een andere of gemengde 
herkomst. Door de culturele diversiteit van ons team wordt diagnostiek en behandeling geboden in 
onder andere het Spaans, Portugees, Engels, Frans, Italiaans, maar ook in het Nederlands. We 
bieden ambulante psychologische en psychotherapeutische zorg binnen de BGGZ en SGGZ en de 
jeugdzorg. 
 
Meer informatie: www.adagioamsterdam.nl 

Over de functie 
Bij Adagio gebeurt er veel tegelijk. Als Managementassistent & Medewerker Kwaliteit ben jij de 
organisatorische én inhoudelijke rechterhand van het Management Team (MT). Het MT bestaat uit 
de manager Bedrijfsvoering, manager Beleid en directeur Zorg. Je brengt structuur aan, bewaakt 
de kwaliteit van onze zorg- en werkprocessen en zorgt dat gemaakte afspraken ook daadwerkelijk 
worden opgepakt. 

Het is een dynamische dubbelrol waarin je schakelt tussen organisatorische ondersteuning, 
kwaliteitszorg en interne communicatie. 

Wat ga je doen? 

1. Organisatorische spil & MT-ondersteuning 

• Je beheert de MT-agenda en bewaakt de jaarplanning. 
• Je bereidt MT-vergaderingen voor, notuleert en volgt de actie- en besluitenlijsten 

nauwgezet op. 
• Je organiseert scholingen, trainingen en logistieke zaken (zoals de BHV). 
• Je beheert de vakbibliotheek voor onze opleidelingen en ondersteunt bij ad-hoc projecten. 

 

2. Procesbewaker Kwaliteit & Veiligheid 

• Je houdt onze hand- en draaiboeken up-to-date conform de nieuwste kwaliteitseisen. 
• Je ondersteunt bij het schrijven en herzien van beleid en werkprocessen. 
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• Je helpt bij de voorbereiding en uitvoering van interne en externe audits, 
cliënttevredenheidsonderzoeken (CQi) en het Medewerkers Tevredenheidsonderzoek 
(MTO). 

• Je bent betrokken bij de incidentenregistratie (VIM) en borgt de vervolgstappen. 

3. Communicatie & Medezeggenschap 

• Je helpt mee met de opzet en het onderhouden van het contact met de nieuw op te zetten 
Cliëntenraad. 

• Je ondersteunt bij de verkennende stappen rondom medezeggenschap (zoals de opzet 
van een OR). 

• Je beheert (mede) de directie-inbox en levert een bijdrage aan de interne nieuwsbrief. 

Wie zoeken wij? 

• Werk- en denkniveau: HBO werk- en denkniveau (bijv. op het gebied van Management, 
Zorgadministratie of Gezondheidswetenschappen). 

• Communicatie: Je beschikt over een uitstekende beheersing van de Nederlandse taal, 
zowel mondeling als schriftelijk. 

• Competenties: Je werkt proactief, zelfstandig en gestructureerd. Je weet prioriteiten te 
stellen in een dynamische omgeving. 

• Integriteit: Je kunt discreet en zorgvuldig omgaan met vertrouwelijke interne informatie. 
• Ervaring: Je hebt bij voorkeur ervaring met kwaliteitsmanagementsystemen (bijv. HKZ) 

binnen de gezondheidszorg of GGZ. 
• Affiniteit: Je werkt graag in een cultureel diverse omgeving, waar je omgaat met collega’s 

en cliënten met een andere achtergrond.   

Wat bieden wij? 

• Een afwisselende functie met veel ruimte voor eigen initiatief en meedenken. 
• Een betrokken, informeel en gedreven team binnen een kleinschalige GGZ-setting. 
• Arbeidsvoorwaarden conform de CAO GGZ. 
• Inschaling tussen FWG 35 en FWG 40 conform de CAO GGZ, afhankelijk van ervaring en 

opleidingsniveau. 
• Er is de mogelijkheid om deels thuis te werken (in overleg). 

Interesse?  
Stuur je motivatiebrief en cv naar ons via sollicitaties@adagioamsterdam.nl  

Contactpersonen: Sandra Winters, directeur Zorg/psychotherapeut en Fiona Kat, 
manager Beleid/klinisch psycholoog   

We kijken ernaar uit om je te ontmoeten!  

 


