
 

Junior office manager

Locatie Utrecht, Vianen
https://www.advertentiex.nl/x-979725-z

  Functieomschrijving

Junior office manager gezocht! Zoek jij een afwisselende baan? Spreken werkzaamheden als receptie,
inkoop, administratie en de lunch regelen je aan? Dan hebben wij de ideale baan voor je beschikbaar!

Voor onze opdrachtgever in Vianen zijn wij namelijk op zoek naar een enthousiaste junior office manager
voor 32 of 40 uur per week. Het is allereerst een tijdelijke functie tot en met maart, waarbij daarna bij
goed functioneren uitzicht is op een vast dienstverband.

Wat zijn de werkzaamheden?

Ontvangst en telefoonbeheer voor bezoekers en leveranciersLunch en kantoorartikelen
bestellenCollega’s ondersteunen bij het aanmaken van CV’sHotel- en vluchtboekingen regelen voor
collega’sEvents, kennissessies en bijeenkomsten organiseren (ongeveer 1 per week)Bloemen, cadeaus
en felicitaties versturen naar medewerkersReserveringen van vergaderruimtes beheren
Wie zoeken wij?

Iemand die altijd vrolijk en representatief isIemand die minimaal 32 uur per week beschikbaar isIemand
die minimaal een mbo niveau 4 opleiding heeft afgerondIemand die goed met het Office pakket overweg
kanIemand die op maximaal 25 minuten reisafstand van Vianen woont
Wat zijn de arbeidsvoorwaarden?

Je ontvangt een goed salaris, passend bij je ervaringJe ontvangt 25 vakantiedagenJe ontvangt 8%
vakantiegeldJe krijgt aangename werktijden tussen 08:00 en 17:30Je krijgt twee leuke collega’s waar je
veel mee samenwerktJe krijgt uitzicht op een vast contract bij goed functioneren
Waar kom je te werken?
Het kantoor in Vianen is makkelijk met de auto te bereiken en ligt vlakbij de snelweg. Je komt te werken
in een informele organisatie en in een IT gerelateerde omgeving met ongeveer 100 medewerkers.
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Ben je geïnteresseerd?
Wees er dan snel bij! We zijn namelijk per direct op zoek naar de juiste persoon voor deze vacature.
Solliciteer dan direct via de button ‘Solliciteren’ op deze pagina. Wil je graag meer informatie? Bel dan
naar 0345 – 53 22 11.

Uiteraard staat deze vacature open voor iedereen die zich hierin herkent.

Sollicitatieprocedure

Je solliciteert via Tempo-Team, leuk! Om je sollicitatie af te ronden, maak je de eerste keer eenvoudig
een account aan. Via je 'mijn Tempo-Team' account log je gemakkelijk in en solliciteer je de volgende
keer nog eenvoudiger. Daarnaast vind je in je account de voortgang van je sollicitatie(s) en je
persoonlijke gegevens. Dé manier dus om de best passende baan te!  
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