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Welkom bij Wilsterman Consultancy

Ben je op zoek naar een nieuwe baan, een verbreding van jouw loopbaan of moet het roer volledig om
in jouw carriere?

Dan is Wilsterman Consultancy een goede partner om jou hierin te ondersteunen.
Op dit moment zijn wij op zoek naar een Allround Secretaresse.

Bij een aantal van de organisaties in ons netwerk kunnen wij jou aanbieden voor de functie van
Allround Secretaresse.

Functie eisen:
o Afgeronde MBO opleiding (niveau 3 of 4)
¢ Minimaal 3 jaar ervaring in een soort gelijke functie
o Goede beheersing van de Nederlandse en Engelse taal
e Goede beheersing van MS Office
¢ Communicatief vaardig
e Geen 9 tot 5 mentaliteit

Functie inhoud:
e het verwerken van de post (zowel digitaal als hard copy)
¢ het beheren van het telefoonverkeer (berichten aannemen/ doorverbinden/ zelfstandig
afhandelen)
mutaties doorvoeren
notuleren tijdens MT overleg
agenda beheer voor een team van drie Sales Managers
archiveren, printen, faxen en alle andere voorkomende administratieve werkzaamheden.

Als je meer wilt weten over deze functie, mail dan naar info@wilstermanconsultancy.nl onder
vermelding van het vacaturenummer: 06072016
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