
 

District administrative assistent (NLENG)

Locatie Utrecht, Nieuwegein
https://www.advertentiex.nl/x-1003361-z

  Bedrijfsomschrijving

Onze opdrachtgever is een internationaal bedrijf (standplaats Leiden/Oegstgeest)

Functieomschrijving

Het is een afwisselende functie waarbij je administratieve en secretariële ondersteuning biedt aan de
business unit (bestaande uit districtmanagers en teammembers). Daarnaast zul je een sales back
officewerkzaamheden voor de afdeling verrichten (contractbeheer, cost control, tracking invoices, etc), en
procurement en finance support.

De werkzaamheden zijn gedeeltelijk in het Engels! Binnen deze functie ben jij de spin in t’ web en weet jij
prioriteiten te stellen en deadlines tijdig af te ronden. Procesmatig te werk gaan en een proactieve
houding tonen richting je collega’s zijn hierin erg belangrijk. Aangezien je binnen een internationale
organisatie komt te werken is de Nederlandse en Engelse taal een vereist.

Functie-eisen

Om succesvol te zijn als District Administrative Assistent heb je een aantal jaar ervaring in een een
soortgelijke functie, kan goed schakelen, je weet meerdere ballen in de lucht te houden, werkt proactief
en weet ten alle tijden je prioriteiten te stellen.
Je bent fulltime beschikbaar (40 uur). Je hebt MBO+ werk- en denkniveau

Gevraagd opleidingsniveau: minimaal HBO.
Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.
Meer informatie is te verkrijgen bij Adecco Regio Den Haag, telefoonnummer (070) 311 76 00.
Referentienummer van deze vacature: M.  
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