Management Assistant

YOUNG

CAPITAL

Locatie Limburg, Heel
https://lwww.advertentiex.nl/x-946222-z

Onze opdrachtgever, een groot schoonmaakbedrijf, is per direct op zoek naar een tijdelijke parttime
management assistent voor het kantoor in Zwolle. Dus ben jij geinteresseerd en tot eind november
beschikbaar? Lees dan verder! Wat ga je doen?

Je gaat aan de slag als parttime management assistant in Zwolle, een functie voor 15/16 uur per week.
Dit is een tijdelijke baan voor twee maanden.

Wat ga je precies doen?

Je bent verantwoordelijk voor het uitvoeren van secretariéle en administratieve werkzaamheden. Een
hele mond vol. Maar denk hierbij aan het opnemen van de telefoon, behandelen van e-mails,
vergaderzalen plannen, telefoons en ipads bestellen en bijeenkomsten organiseren en meer van dat
soort werkzaamheden

Werktijden
De functie is parttime, voor 16 uur in de week. Dit kan je flexibel indelen. Je kan namelijk twee hele dagen
werken of 4 dagdelen, ochtend of middag.
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