
 

Per direct Secretaresse voor overheidsinstelling (40 uur)

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-811832-z

Bedrijfsomschrijving

Top Secretaries zoekt een interim secretaresse voor haar opdrachtgever binnen de overheid. Werklocatie
is Utrecht-Oost.Overheid | Secretaresse | Fulltime | Klantvriendelijk | Proactief | Flexibel en snelAls
bovenstaande jou past, heb ik misschien een leuke tijdelijke baan voor jou!
Functieomschrijving

Onze opdrachtgever is een overheidsinstantie in Utrecht (Oost, goed bereikbaar met OV en eventueel
auto). In deze functie word je voor circa 3 maanden door Top Secretaries gedetacheerd als secretaresse
en kom je te werken op een secretariaat waar je samen met jouw collegas verschillende afdelingen
ondersteunt. Als team zorg je voor excellente ondersteuning van de managers, afdelingsmanagers en
teamleiders van de betreffende afdelingen.Denk hierbij aan:- Agendaplanning en maken van complexe
afspraken- Verstrekken van informatie (in-/extern) en inschatten wanneer moet worden doorverwezen-
Aanspreekpunt intern en extern- Zorgdragen voor de juiste verstrekking van (vergader) stukken en
bewaken van de voortgang van dagelijkse actiepunten- Redigeren/controleren van correspondentie,
zelfstandig uitvoeren van correspondentie en tevens bewaken van de archivering ervanDe functie is in
eerste instantie voor circa 3 maanden met een kans op verlenging van deze opdracht.Salarisindicatie €
2.000,- - € 2.800,-.Ik nodig je uit om uiterlijk 25 juni via de solliciteer button te solliciteren en mocht je
vragen hebben, bel mij dan gerust op 06-52367321.
Functie-eisen

- Je hebt minimaal 3 jaar aantoonbare recente werkervaring als secretaresse- Je hebt minimaal 3 jaar
aantoonbare kennis en ervaring met Outlook, Word en Excel- Je hebt minimaal 2 jaar aantoonbare
werkervaring binnen een overheidsorganisatieMBO 4 diploma secretariÃ«le richtingGevraagd
opleidingsniveau: minimaal MBO.Voor deze functie wordt minimaal 3 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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