
 

Directiesecretaresse

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-772536-z

Bedrijfsomschrijving

Top Secretaries is voor een internationale relatie in Noord Groningen op zoek naar een
directiesecretaresse die de CEO en de Controller kan ondersteunen. Een kandidaat die weet hoe een
CEO bediend wil worden en ervaring is belangrijk in deze rol.
Functieomschrijving

Je bent verantwoorderlijk voor het agendabeheer van de CEO en de controller. Het betreft een duobaan
waarin je werkt op de donderdag en de vrijdag. Naast het agendabeheer ben je verantwoordelijk voor
administratieve werkzaamheden en complete ontzorging van deze posities. Jouw Engels en Duits is up to
date en je staat open voor het invullen van een (wellicht in de toekomst) structurele invulling van deze
twee werkdagen.
Functie-eisen

Je hebt (enkele) jaren ervaring als directiesecretaresse en je bent internationaal ervaren. Je kunt goed
omgaan met verschillende posities en niveaus binnen een organisatie. Je bent HBO geschoold, daar je te
maken hebt met de Raad van Bestuur en je hebt ervaring met bestuurlijke verhoudingen. Je bent
(redelijk) per direct beschikbaar en hebt zin in deze uitdagende duobaan!Gevraagd opleidingsniveau:
minimaal MBO.Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.Meer
informatie is te verkrijgen bij TS Noord Nederland, telefoonnummer 058-2846933. Referentienummer van
deze vacature: M.
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