Management Assistant

Adecco

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-906689-z

Bedrijfsomschrijving

Voor een van onze opdrachtgevers zijn wij opzoek naar een gedreven en professionele management
assistant. Het betreft een functie voor langere tijd. Spreekt de vacature jou aan of heb je vragen? reageer
dan snel!

Functieomschrijving

Als management assistent ben je verantwoordelijk voor de secretariA«le ondersteuning van de managers
van de afdelingen Scheepvaart en International Desk. Je zit samen met twee collega management
assistenten in een pool. Jullie starten samen op en ondersteunen elkaar bij werkzaamheden, maar je
hebt ook je eigen domein. Je vindt het leuk om vergaderingen en bijeenkomsten te organiseren en hierbij
te notuleren. Ook ben je verantwoordelijk voor het agendabeheer en effectief time- management. Jouw
vaardigheden zorgen ervoor dat de afdeling op rolletjes loopt. Tijdens het werk zal je veel interne en
externe communicatie op je nemen. Het is daarom belangrijk dat je zowel de Nederlandse als de Engelse
taal goed beheerst.

Functie-eisen

Je hebt aanvullende opleidingen op het gebied van secretariA«le-/management support
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https://www.advertentiex.nl/x-906689-z

Referentienummer van deze vacature: M.
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