Interim Assistant in de automotive branche (24u)

Adecco

=
Locatie Utrecht, Breukelen

https://www.advertentiex.nl/x-986366-z E
Bedrijfsomschrijving

Jouw nieuwe werkgever is een grote internationale speler op de automotive markt. Gelegen aan de
snelweg in Breukelen is er gelegenheid om te parkeren. Zowel vanuit Amsterdam als Utrecht goed te
bereikbaar!

De opdrachtgever heeft een Koreaanse achtergrond en dit merk je ook in de organisatie, ben jij
organisatie sensitief en voel je feilloos aan wat je wel en niet kan zeggen? Dan is dit jouw organisatie!

Functieomschrijving

Ben jij die assistent die in de autowereld wil werken? En ben je op zoek naar een parttime baan? Lees
dan vooral verder!

Hoe ziet jouw werkdag eruit? Je ondersteunt het MT team met allerlei secretariéle taken zoals het boeken
van reizen, voorbereiden van vergaderingen waarbij je je analytische vermogen mag gebruiken, je
vertaalt stukken vanuit het Nederlands naar het Engels en verzorgt de correspondentie. Daarnaast spring
je samen met je collega bij op de receptie in de pauzes zodat de telefoon altijd beantwoord wordt!

Maar bovenal weet jij je weg te vinden in een organisatie met Koreaanse cultuur en durf je je werk op te
halen en kan je omgaan met een hiérarchische structuur? Dan is dit de perfecte functie voor jou!
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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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