
 

Administratief medewerker

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-848437-z

  Bedrijfsomschrijving

Onze opdrachtgever is een bureau voor onderwijsadvies in de omgeving Assen. De organisatie is een
netwerkorganisatie die bestaat uit professionals uit het onderwijs met ieder zijn eigen specialisme. Denk
aan het begeleiden, trainen, adviseren, coachen van mensen in de organisatie. Betrokkenheid, Maatwerk
en Aandacht staat voor deze opdrachtgever voorop.

Functieomschrijving

Ben jij een ervaren administratief medewerker en ben jij op zoek naar een tijdelijke baan? Lees dan gauw
verder!

Voor een opdrachtgever in de omgeving Assen zijn wij op zoek naar een ervaren administratief
medewerker.
Het is belangrijk dat je al enige ervaring en kennis hebt van de functie en er representatief uitziet.
Jij bent namelijk het visitekaartje van de organisatie.

Jouw werkzaamheden bestaan uit de volgende taken:
- Het ontvangen van bezoekers;
- Aannemen van 1e lijns telefoon;
- Offertes opstellen;
- Licht administratieve taken uitvoeren.

De opdracht is voor duur van ongeveer 3 maand en voor 24 uur in de week. Deze uren worden verdeeld
over drie dagen.

Functie-eisen

Voor deze functie komen we graag in contact met een toekomstige gedreven collega die enige gerichte
werkervaring heeft in een soortgelijke functie. Je hebt een afgeronde mbo opleiding.

Wat bieden wij?
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- Een tijdelijk functie voor 3 maand;
- Marktconform salaris, afhankelijk van kennis en ervaring;
- 25 vakantiedagen bij fulltime dienstverband;
- Toegang tot onze online leeromgeving, myacademy, waarbij je diverse online training kunt volgen;
- Iedere week, op woensdag, salaris gestort.

Gevraagd opleidingsniveau: minimaal MBO.
Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.
Meer informatie is te verkrijgen bij Adecco Regio Groningen, telefoonnummer (050) 312 11 20.
Referentienummer van deze vacature: M.
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