Management assistent

HR Zeeland

persoonlijk in personeel

Locatie Zeeland, Terneuzen
https://www.advertentiex.nl/x-1250976-z

Functie

Als management assistent bied je ondersteuning aan het managementteam. Je bent nauwkeurig en zorgt
ervoor dat zaken soepel verlopen. De werkzaamheden bestaan onder andere uit:

Het verwerken van informatie;Het beheren van agenda's;Het verzorgen van de interne communicatie;Het
organiseren van informatiesessies en vergaderingen;Het verrichten van administratieve werkzaamheden.
De ideale kandidaat

Heeft minimaal een diploma MBO niveau 4 (met voorkeur in richting secretarieel);Beheerst de
Nederlandse en Engelse taal goed in woord en geschrift;Heeft kennis van MS Office Pakket.

Affiniteit met de logistieke sector is een pre.

Bedrijf
Onze opdrachtgever is een logistieke dienstverlener die is gespecialiseerd in opslag, stuwadoren,
logistiek, douaneafhandeling en logistieke IT-oplossingen.

Wij bieden jou

De inschaling is afhankelijk van jouw kennis en ervaring;Baan voor langere tijd, in eerste instantie +/- 6
maanden via HR Zeeland, waarna de mogelijkheid er is om in (vaste) dienst te komen bij het bedrijf;25
vakantiedagen;8,33% vakantiegeld.

Heb je nog vragen over de organisatie, de functie en/of de voorwaarden? Dan kun je contact opnemen
met Kenny de Rooij of Jaco Stoffels. Je kunt ons telefonisch bereiken of via WhatsApp 0627302391 /
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