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sionele en enthousiaste medewerkers. Ter versterking van ons team wij op zoek naar een enthousi-
aste en ervaren

SECRETARESSE

parttime (17 uur per week, vaste werkdagen

donderdag en vrijdag)
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diverse soorten adviesrapporten. Tevens zorg je ervoor dat de rapporten en bijlagen digitaal verzon-

den worden of worden gekopieerd en ingebonden. Je behandelt inkomende en uitgaande (post-)

stukken en beantwoordt inkomend telefoonverkeer. Daarnaast beheer je agenda’s, reserveer je

vergaderruimtes, ontvang je gasten en ondersteun je daar waar nodig. Je bent een visitekaartje voor

ĚĞ�ŽƌŐĂŶŝƐĂƟĞ�ĞŶ�ƉĂŬƚ�ŐƌĂĂŐ�ĂĂŶ͘

Wij komen graag in contact met kandidaten die voldoen aan het onderstaande profiel:

 secretaresse opleiding op MBO-niveau

 enkele maanden tot 2 jaar werkervaring als secretaresse

 uitstekende beheersing van de Nederlandse taal

 ũĞ�ďĞŶƚ�ƐĞĐƵƵƌ�ŵĂĂƌ�ŬƵŶƚ�ƚĞŐĞůŝũŬĞƌƟũĚ�ŇŝŶŬ�ĚŽŽƌǁ ĞƌŬĞŶ

 ũĞ�ǁ ĞĞƚ�ǀ ĂŶ�ĞĞŶ�ĂĂŶƉĂŬŬĞŶ�ĞŶ�ďĞŶƚ�ƉƌŽĂĐƟĞĨ

 je werkt graag in teamverband

wat wij bieden:

 een baan met veel afwisseling

 ĞĞŶ�ƉĂƌƫ ŵĞ�ĚŝĞŶƐƚǀ ĞƌďĂŶĚ��

 een enthousiast team

 ĞĞŶ�ƉƌĞƫ ŐĞ�ĞŶ�ŝŶƐƉŝƌĞƌĞŶĚĞ�ǁ ĞƌŬŽŵŐĞǀ ŝŶŐ

 ƉƌŝŵĂ�ĂƌďĞŝĚƐǀ ŽŽƌǁ ĂĂƌĚĞŶ�ǁ ĂĂƌŽŶĚĞƌ�ĞĞŶ�ĐŽůůĞĐƟĞǀ Ğ�ƉĞŶƐŝŽĞŶƌĞŐĞůŝŶŐ�

www.nelissenbv.nl
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