
 

Office Manager

Locatie Noord-Brabant, Eindhoven
https://www.advertentiex.nl/x-1622824-z

We zijn op zoek naar een enthousiaste en professionele Branche Manager om ons team te versterken en te ondersteunen bij onze dagelijkse activiteiten.

Organisatie
Een snel groeiend jong bedrijf in de regio Eindhoven met veel ruimte voor groei en ontwikkeling!

Functiebeschrijving
Je bent een echte 'regelaar' die er graag voor zorgt dat de boel op orde is! Je bent organisatorisch dan ook sterk. Je vindt het leuk om mensen het naar hun zin te maken
en bent behulpzaam.

Functie-eisen

Minimaal MBO+ denk en werk niveau.Bewezen ervaring als office manager of in een vergelijkbare ondersteunende rol.Uitstekende organisatorische vaardigheden en oog
voor detail.Sterke communicatieve vaardigheden en het vermogen om op een vriendelijke en professionele manier met diverse belanghebbenden om te
gaan.Bekendheid met administratieve procedures en kantoorsoftware.Discretie en vertrouwelijkheid bij het omgaan met gevoelige informatie.Flexibiliteit en het vermogen
om prioriteiten te stellen in een dynamische omgeving.Een positieve en proactieve werkhouding, met het vermogen om zelfstandig te werken.
Dit verwachten wij van onze Office Manager
Beheren van de dagelijkse kantooractiviteiten, inclusief het plannen en coördineren van vergaderingen, evenementen en afspraken.Verantwoordelijk voor het beheer van
de kantoorbenodigdheden en het plaatsen van bestellingen.Coördineren van binnenkomende en uitgaande communicatie, inclusief e-mails, telefoongesprekken en
post.Ondersteunen van het management bij het opstellen van rapporten, presentaties en andere documenten.Beheren van de agenda's en planningen van de
leidinggevenden.Zorgen voor een vriendelijke ontvangst van bezoekers en het beantwoorden van hun vragen.Assisteren bij HR-taken, zoals selecteren en werven van
nieuwe medewerkers en het bijhouden van personeelsdossiers.Onderhouden van een georganiseerd archiveringssysteem en het vertrouwelijk behandelen van
informatie.
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Arbeidsvoorwaarden

Een uitdagende functie binnen een groeiend bedrijf.Aandacht voor professionele groei en ontwikkeling.Salaris tussen de €2.500,- en €3.000,- bruto per maand (o.b.v. 40
uur per week).Onderdeel zijn van een enthousiast team.25 vakantie dagen op basis van fulltime werkverband.

Meer informatie
Ben jij klaar om een belangrijke rol te spelen als Office Manager voor onze opdrachtgever? Solliciteer dan nu! Stuur je cv per mail of whatsapp naar 06-25031956. We
kijken uit naar jouw sollicitatie en nemen zo spoedig mogelijk contact met je op.

Ref.nr.:vacancies-55497-C -
RT137038443Websitebanners.recruitmenttechnologies.com/adnetwork/servlet/advertbeans.trackingservlet?seid=137038443&t=101&cid=wrbu-nl&vid=vacancies-55497
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