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Bedrijfsomschrijving

Onze opdrachtgever is een groeiend media en content bedrijf. De twee kernactiviteiten zijn content
creatie en publishing. Contentcreatie doen zij 0.a. in de vorm van dagelijkse livevlogs, receptfotografie en
foodvideo voor opdrachtgevers binnen de foodsector. De productie vindt voor een groot deel plaats in
eigen studio. De bedrijfscultuur van onze opdrachtgever te omschrijven als informeel, resultaatgericht,
eigen initiatief en creatief.

Functieomschrijving

In verband met een zwangerschapsverlof zijn wij op zoek naar een geschikte vervanger voor de huidige
Officemanager, het betreft een tijdelijke opdracht voor circa 5 maanden.In deze functie ben je
verantwoordelijk voor o.a. de facilitaire zaken, personeelszaken, administratieve werkzaamheden en IT
gerelateerde zaken. Daarnaast zorg jij ervoor dat iedereen een prettige werkomgeving heeft. Naast je
taken als officemanager zal je ondersteunend werk voor de directie verrichten zoals agendabeheer en
verzorg je de dagelijkse lunch. Jij bent de spil tussen het hoofdkantoor en het operationele kantoor (waar
je werkzaam bent).

Functie-eisen

De ideale kandidaat voor de rol van officemanager heeft organisatietalent, is goed in plannen en
organiseren, is stressbestendig, communicatief vaardig en is ondernemend en proactief.- Circa 3 - 5 jaar
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