Secretaresse 16 uur

Adecco

Locatie

Utrecht, Utrecht

https://www.advertentiex.nl/x-992798-z

Bedrijfsomschrijving

De opdrachtgever is een grote onderwijsinstelling, bestaande uit 900 medewerkers en 6.000 studenten.
De onderwijsinstelling is gevestigd in de historische binnenstad van Utrecht.

Functieomschrijv

ing

Ben jij een ervaren secretaresse, een echte teamspeler en ben je op zoek naar een baan binnen een
onderwijsinstelling? Lees dan snel verder!

Je zal aan de slag gaan ter ondersteuning van een secretariaat. Daarnaast bestaat de functie ook uit de

ondersteuning van een directeur.

Je takenpakket z

al o.a. bestaan uit:

- Het organiseren en archiveren van de mailbox van het secretariaat en van de mailbox van de

- Verschillende secretariéle taken voor de directeur educatie;

- Registreren en digitale archiveren van toetsen;
- Het beheren van de agenda’s van medewerkers met een codrdinerende taak;
- Reserveren van ruimtes en catering voor vergaderingen;
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https://www.advertentiex.nl/x-992798-z

Reageer vandaag nog door op de sollicitatiebutton te klikken en je gegevens bij ons achter te laten. Eerst
meer info? Bel dan met Lobke Reimus via 06-10930272 of stuur een e-mail naar
lobke.reimus@topsecretaries.
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