
 

Administratief medewerker administratie boekhouding

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-818193-z

Wij zoeken een administratief medewerker/receptionist die de verantwoordelijkheid heeft over de
administratieve werkzaamheden binnen onze stichting.

Tijdens de uitvoering van de activiteiten krijg je aanwijzingen van een ervaren collega op het gebied van
marketing en ICT. Hij/zij is je begeleider en eerste aanspreekpunt. Daarnaast is er een coach die je helpt
bij het maken van stappen in je persoonlijke ontwikkeling.
Werk- en denkniveau op MBO+/HBO-niveau gewenstJe werkt nauw samen met en rapporteert aan de
projectmanager en legt hier verantwoording aan afAannemen en verwerken van telefoongesprekkenJe
bent in staat de stichting naar buiten toe te vertegenwoordigen met betrekking tot de visie en missie van
de stichtingJe beschikt over omgevingsbewustzijn, improvisatievermogen en ondernemerschapGoede
mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid
( Voor meer informatie zie de website van het)
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