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Bedrijfsomschrijving

Top Secretaries is voor n van haar opdrachtgevers op zoek naar een Officemanager voor 24u per week.
Jij bent de kandidaat die graag initiatieven neemt, die weet wat een bedrijf nodig heeft en die
vernieuwingen kan doorvoeren! Neem contact op met Top Secretaries voor meer info!
Functieomschrijving

Je ondersteunt de directeur en zorgt dat er ingeregeld wordt wat er ingeregeld moet worden. Je
ondersteunt de boekhouding ivm btw. aangifte en zet een afdeling HR op want je ziet wat er nodig is! Je
bent voor langere tijd voor 24 uur p/w beschikbaar. Daarnaast lever je een bijdrage in het schrijven van
handboeken en brengt structuur in het bedrijf aan. Je ziet wat er gedaan moet worden en waar het bedrijf
nog beter van wordt!

Functie-eisen

Je hebt ervaring als Officemanager of je bent redelijk startend en weet hoe je veranderingen moet
doorvoeren. Je hebt geen 9-17u mentaliteit en staat open voor creatieve verbeterplannen van je
collega’'s. Je bent en spart mee met de directeur. Je bent goed in structuur brengen binnen een bedrijf! Je
hebt een HBO opleiding afgerond of je hebt enkele jaren werkervaring in de rol van officemanager. Je
bent breed inzetbaar op verschillende vlakken binnen een organisatie. Het bedrijf staat open voor
verschillende type kandidaten die ingezet kunnen worden als officemanager.Gevraagd opleidingshiveau:
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