
 

Secretaresse (6 uur per 2 weken)

Locatie Utrecht, Amersfoort
https://www.advertentiex.nl/x-971401-z

  Bedrijfsomschrijving

Je biedt ondersteuning aan een signaleringsteam van een gemeente in het midden van het land.

Functieomschrijving

Voor een gemeente in het midden van het land zijn we per direct op zoek naar een secretaresse voor 6
uur per 2 weken. Je biedt secretariële ondersteuning aan een zogeheten signaleringsteam. Tot jouw
takenpakket behoren o.a. het voorbereiden, plannen en organiseren van vergaderingen, het notuleren
van vergaderingen en het behandelen van inkomende en uitgaande post. Daarnaast houd je je bezig met
het opstellen van het jaarverslag en het bijhouden van de website. Incidenteel notuleer je ook het
bestuurlijk overleg.

Je werkt elke twee weken op woensdagochtend (dan komt het team bij elkaar). Eventueel kan een deel
van de werkzaamheden ’s avonds plaatsvinden. Verder ben je vrij flexibel in het inplannen van je taken.

Heb je nog een paar uurtjes over in je agenda en wil je deze gemeente een handje helpen? Laat het ons
weten!

Functie-eisen

Secretaresse
Notuleren
Management assistant

Gevraagd opleidingsniveau: minimaal MBO.
Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.
Meer informatie is te verkrijgen bij Top Secretaries Midden-Nederland, telefoonnummer (030) 233 34 89.
Referentienummer van deze vacature: M.  
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