
 

Administratief medewerker

Locatie Overijssel, Kampen
https://www.advertentiex.nl/x-998258-z

  Bedrijfsomschrijving

De klant is gevestigd in Kampen. Zij zijn op zoek naar een enthousiaste administratief medewerker!

Wanneer jij in de omgeving van Kampen/IJsselmuiden woont, is het bedrijf goed bereikbaar met de fiets.
Woon je buiten deze woonplaatsen. Dan kan je reizen met het openbaar vervoer wanneer je een fiets op
het station neer zet. Ben je met de auto? Dan is er voldoende parkeergelegenheid bij de klant!

Functieomschrijving

Altijd al willen werken bij een productie/technisch bedrijf als administratief medewerker? verder wat jouw
nieuwe werkzaamheden worden:

- Beantwoorden van eerste lijns telefonie;
- ontvangen van bezoekers;
- beantwoorden van binnenkomende correspondentie;
- verantwoordelijk voor het voorraadbeheer;
- notuleren bij vergaderingen;
- bestellen van werkkleding, laptops en werktelefoons;
- ondersteunende werkzaamheden op andere afdelingen.

Functie-eisen

Jij hebt een goede beheersing van de Nederlandse taal en minimaal een MBO werk- en denkniveau.
Daarnaast ben je goed in de Nederlandse correspondentie en beheers jij over goede communicatieve
vaardigheden. Jij kan snel schakelen en hebt een goede telefoonstem.

Wat kun je van Adecco verwachten?

- 25 vakantiedagen op jaarbasis (bij fulltime dienstverband);
- 8% vakantietoeslag;
- iedere woensdag je salaris gestort;
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- na 26 gewerkte weken via Adecco ga je deelnemen aan ons pensioenfonds;
- gratis en onbeperkt toegang tot het trainingsaanbod van de Adecco Academy (online leeromgeving).

Meer informatie? Neem contact op door te bellen naar 038 337 08 00. Zo enthousiast en wil je direct
solliciteren? Klik op de sollicitatiebutton of stuur jouw CV met motivatie naar kampen@adecco.nl. Een
whatsappje sturen kan natuurlijk ook op het telefoonnummer 06 30 18 57.  
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