SecretaresseManagement ondersteu ner

Adecco

Locatie

Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-839367-z

Functieomschrijving

Ben jij communicatief sterk en ben jij een echte spin in het web? Heb jij minimaal 2 jaar werkervaring in
een secretariA«le functie? Ben jij werkzoekend of sta jij wellicht open voor een vrijblijvend
loopbaangesprek? Dan komen wij graag met jou in contact om een bijdrage te leveren aan de
ontwikkeling van jouw talenten door een passende functie en werkomgeving voor jou te vinden!Wij zijn
doorlopend op zoek naar proactieve en organiserend sterke Secretaresses/Management ondersteuners
voor onze klanten in de regio Den Haag. Je hebt een professionele en dienstverlenende houding, bent
flexibel en zorgt voor structuur.Welke werkzaamheden kan jij tegen komen bij onze
Secretaresse/Management ondersteunende functies? Het verlenen van ondersteuning aan de directie bij
diverse vergaderingen doormiddel van notuleren, bewaken van de voortgang van gemaakte afspraken en
het opstellen van de agenda; Het voeren van secretariA«le werkzaamheden zoals afhandeling van
telefoongesprekken en agendabeheer voor de directie; Het verzorgen van administratieve afhandelingen
omtrent alle vertrouwelijke correspondentie en het behandelen van de inkomende post; Je bent het
gezicht van de organisatie en ontvangt de gasten met een warm welkom; Organiseren van team
gerelateerde bijeenkomsten inclusief logistieke en facilitaire zaken.Bij Adecco zoeken wij niet alleen
kandidaten voor onze openstaande vacatures, maar ook vacatures voor kandidaten. Via ons zou je
doorbemiddeld kunnen worden naar een secretariA«le functie bij verschillende klanten zoals de
Gemeente Den Haag, de TU Delft en nog veel meer!
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https://www.advertentiex.nl/x-839367-z

telefonisch contact opnemen op 070.
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