
 

Managementassistent

Locatie Drenthe, Hoogeveen
https://www.advertentiex.nl/x-1049785-z

Ben jij organisatorisch sterk? En weet jij de optimale ondersteuning te bieden? lees dan nu verder, dan
zijn we op zoek naar jou...
in samenwerking met SWO de Wolden Hoogeveen zijn wij per direct op zoek naar een
managementassistent voor 32 uur in de week voor de duur van 2 maanden met kans op verlenging.

Je ondersteunt de manager van de eenheden advies & control en advies en services;
Je plant en organiseert meetings en maakt de notulen;
Je verwerkt informatie en verspreid informatie tijdens en na meetings ;
Je stemt veel af met je manager;
Je handelt telefoon- en mailverkeer af;
Je verricht administratieve werkzaamheden.

Functie-eisen

Je hebt een afgeronde MBO opleiding, liefst secretariële richting;
Je hebt ervaring binnen de gemeente is een pre;
Je hebt ervaring in een ondersteunende functie;
Je hebt ervaring met de pakketten outlook, onenote, word, excel;

Arbeidsvoorwaarden
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Een afwisselende baan bij een overheidsorganisatie!
Je wordt beloond met een marktconform salaris van max €2875, / schaal 6 , conform cao SGO
Een gratis wisselend aanbod aan opleidingen & workshops
Korting bij meer dan 300 sportscholen, verspreid door heel Nederland
Collectiviteitskortingen bij verschillende (zorg-)verzekeringen
Doorbemiddeling na uitstroming: Driessen Verbindt!
Je bouwt naar rato 25 dagen per jaar op en je ontvangt 8,33% vakantiegeld over je verdiende
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