
 

Interim (medior) secretaresse (32 uur per week)

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-774906-z

Bedrijfsomschrijving

Voor onze opdrachtgever in Amersfoort zijn wij per direct op zoek naar een interim secretaresse. Het
betreft een functie ter vervanging van ziekte. Werkdagen zijn maandag, woensdag, donderdag en vrijdag.
Functieomschrijving

Samen met een collega (in een duobaan) verricht je secretariÃ«le en ondersteunende
werkzaamhedenvoor een bestuurslid, een manager een hoofd en de gelieerde afdeling. Hierbij moet je
denken aancomplex agendabeheer, het voorbereiden van vergaderingen met bijbehorende stukken,
hetproactief beheren van mailboxen en overige organisatorische, administratieve of
secretariÃ«lewerkzaamheden.
Functie-eisen

Enkele jaren werkervaring als secretaresse waarbij je bij voorkeur ervaring hebt opgedaan met het
werken met IBABS en SharepointGevraagd opleidingsniveau: minimaal MBO.Voor deze functie wordt
minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.Meer informatie is te verkrijgen bij Top Secretaries
Midden-Nederland, telefoonnummer (030) 233 34 89. Referentienummer van deze vacature: M.
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