
 

Directiesecretaresse

Locatie Noord-Holland, Hoorn
https://www.advertentiex.nl/x-988883-z

  Bedrijfsomschrijving

Jouw nieuwe werkgever is een scholen organisatie in Hoorn.

Functieomschrijving

Voor een scholen organisatie in Hoorn zijn wij op zoek naar een ervaren directiesecretaresse. Wil jij ook
(bijna) alle schoolvakanties vrij zijn? Lees dan snel verder:

De werkzaamheden worden voornamelijk verricht voor het college van bestuur, bestaande uit twee
personen en in mindere mate ook voor de raad van toezicht.

Tot de kerntaken behoren:
- het behandelen van inkomende en uitgaande post;
- het opstellen van brieven en het redigeren van stukken;
- agendabeheer en het plannen van vergaderingen/bijeenkomsten;
- het bewaken van procedures;
- het opzetten en bijhouden van een werkarchief;
- het notuleren van vergaderingen en het uitwerken van notulen.

Functie-eisen

- een secretariële opleiding hebben genoten op minimaal MBO-4 niveau;
- beschikken over HBO werk- en denkniveau;
- beschikken over organisatietalent en werkervaring als spin in het web’;
- een dienstverlenende instelling hebben;
- de Nederlandse taal uitstekend beheersen, in woord en geschrift;
- uitstekend overweg kunnen met Word, Excel en Outlook;
- zelfstandig en pro-actief zijn, snel kunnen schakelen en prioriteiten kunnen stellen;
- in staat zijn om ambtelijke stukken te lezen;
- kunnen presteren onder tijdsdruk.
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Wat kun jij van Adecco verwachten?

- Een leuke baan voor 32 uur met uitzicht op een vast dienstverband
- Een salaris conform CAO-VO, schaal 6
- Doorgroeimogelijkheden naar management ondersteuner, schaal 8
- Nagenoeg alle schoolvakanties vrij
- Reis je met het openbaar vervoer? Dan krijg je alle kosten vergoed
- 8% vakantietoeslag
- Iedere woensdag je salaris gestort
- Na 26 gewerkte weken via Adecco ga je deelnemen aan ons pensioenfonds
- Gratis en onbeperkt toegang tot het trainingsaanbod van onze Adecco Academy (online leeromgeving)

Reageer vandaag nog door op de sollicitatiebutton te klikken en je gegevens bij ons achter te laten. Eerst
meer info? Bel dan met Adecco Alkmaar: 072-5118582 of stuur een e-mail naar
regioalkmaar@adecco.nl. We vertellen je graag meer over deze.  
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