Directiebestuurssecretaresse

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-785899-z

Bedrijfsomschrijving

Zorg gerelateerd bedrijf
Functieomschrijving

Wat ga je doen?- Zelfstandig beheer van agendas en e-mailmanagement;- Het organiseren van
complexe vergaderingen en (meerdaagse) landelijke bijeenkomsten;- Beheer van een systeem voor

papierloos vergaderen voor directie en voorzitter; - Voorbereiding en verslaglegging van vergaderingen,
waaronder Directie-, Managementteam en - Ondernemingsraadvergaderingen;- Het zelfstandig voeren
van correspondentie; - Het verstrekken van telefonische informatie en regelen van conference calls;- Het

afhandelen van inkomende post.Wie ben jij?- Een gedreven persoon- Volhardend- Gericht op
samenwerken- Doortastend en pro-actief- lemand met gevoel voor bestuurljke verhoudingen
Functie-eisen

Directiesecretaresse, relevante werkervaring in en bestuurlijke omgeving. Goed kunnen schakelen op
diverse niveau's. Ervaring met complex agendabeheer en moet je ook leuk vinden! HBO werk- en
denkniveau en relevante werkervaringGevraagd opleidingsniveau: minimaal HBO.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:.
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