Management Assistent

Adecco

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-880579-z

Functieomschrijving

Voor een verzekeringsmaatschappij zijn we op zoek naar een management assistent voor 36 uur. Een
verantwoordelijke functie met veel dynamiek!

Wat ga je doen?

Als management assistent ben je verantwoordelijk voor de secretariA«le ondersteuning van de managers
van de afdelingen Scheepvaart en International Desk. Je zit samen met twee collega management
assistenten in een pool. Jullie starten samen op en ondersteunen elkaar bij werkzaamheden, maar je
hebt ook je eigen domein. Je vindt het leuk om vergaderingen en bijeenkomsten te organiseren en hierbij
te notuleren. Ook ben je verantwoordelijk voor het agendabeheer en effectief timemanagement. Jouw
vaardigheden zorgen ervoor dat de afdeling op rolletjes loopt. Tijdens het werk zal je veel interne en
externe communicatie op je nemen. Het is daarom belangrijk dat je zowel de Nederlandse als de Engelse
taal goed beheerst.

Wie ben je?

Vanwege het ondersteunen van meerdere managers en het intensief samenwerken met collega
management assistenten, heb je een behoorlijke mate van stressbestendigheid, flexibiliteit en
samenwerkend vermogen nodig. Daarnaast ben je proactief en kun je als geen ander organiseren en
plannen!
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