
 

Administratief Secretarieel Medewerker

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-895645-z

  Bedrijfsomschrijving

Jouw nieuwe werkgever koopt bedrijfspanden en beheert deze inclusief de parkeerplaatsen en garages
in binnen- en buitenland. Zij beheren in Nederland een portefeuille van circa. 100 miljoen euro.

Functieomschrijving

Voor een klant zijn wij op zoek naar administratief secretarieel medewerkers.

In deze functie krijg je veel verantwoordelijkheid. Zo ben je onder andere verantwoordelijk voor het
contact met verzekeraars van de gebouwen die het bedrijf beheert, je bent de contactpersoon van de
investeerders uit Nederland en ItaliÃ«, Frankrijk en IsraÃ«l. Je bent verder verantwoordelijk voor een stuk
planning van beschikbare gebouwen en bezittingen (denk aan grote parkeerplaatsen die worden
verhuurd aan bedrijven) en je rapporteert direct aan de CEO van Nederland.
Je bent onderdeel van een Internationale organisatie met een team dat in Nederland gaat groeien het
komend jaar.

Functie-eisen

Jij:
- Hebt een afgeronde mbo-opleiding, niveau 4;
- Hebt een goede beheersing van de Nederlandse en Engels taal in woord en geschrift;
- Hebt een representatieve en klantgerichte houding;
- Bent assertief en proactief;
- Bent voor minimaal 32 uur per week beschikbaar;
Wat kun jij van Adecco verwachten?

- Het bruto uurloon bedraagt voor deze functie tussen de €13,00 en €15,00;
- 8% vakantietoeslag;
- Reiskostenvergoeding:
- Iedere woensdag je salaris gestort;
- Pensioenregeling: na 26 gewerkte weken via Adecco ga je deelnemen aan ons pensioenfonds;
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- Gratis en onbeperkt toegang tot het trainingsaanbod van Goodhabitz (online leeromgeving).

Is deze baan op je lijf geschreven? Bel dan direct met 06-53746263 of stuur een e-mail naar
margot.van.de.graaf@adecco.nl. Je kunt natuurlijk ook solliciteren via de sollicitatiebutton. Wij vertellen je
graag meer over deze.
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