Functie: Office-assistant

Je bent energiek, hebt een hands-on mentaliteit en pakt al je taken met evenveel enthousiasme op.
Je bent proactief en overziet wat er moet gebeuren. Je bent een frisse, vrolijke noot met een
flexibele instelling. Je hebt gevoel voor verhoudingen en signaleert werk.

Je fungeert als spin in het web en vindt het leuk veel verschillende werkzaamheden op te pakken.
Je bent goed in het bepalen van de juiste prioriteiten, hebt overzicht en kan ‘meerdere’ ballen
tegelijk in de lucht houden.

Je bent representatief, accuraat, discreet en communicatief vaardig.

Wat moet er worden opgepakt?
- Organiseren van kantoor voorzieningen
- Ondersteuning personeelszaken
- Ondersteuning directie
- Contacten onderhouden binnen en buiten de organisatie
- Ontvangst en verwerking van post en e-mails
- Ondersteuning (financiéle) administratie
- Organisatie van evenementen en reizen
- Gastvrouw, gezicht en geluid naar buiten
Kortom: Je verveelt je hier niet! Een dag is dus nooit hetzelfde!

Wat neem je mee?
- Een aantal jaren relevante werkervaring in een brede ondersteunende rol, enige
internationale ervaring is een Pre.
- Goede kennis van de Nederlandse en Engelse taal in woord en geschrift
- Ervaring met Windows-office
- Werk en denkniveau: HBO

Interesse?

Ben jij die zelfstandige, klantgerichte en assertieve office-assistant waarbij het dagelijks reilen en
zeilen van het kantoor in goede handen is, en zoek jij een part-time functie voor 16 uur per week?
Dan komen wij graag met jou in contact!

Graag ontvangen wij jouw motivatie en CV per mail op: administratie@HollandMT.com ter attentie
van Corine Noordam.

HollandMT — Werktuigbouwkundige specialisten in de baggerindustrie

Holland Marine Technologies BV is een ingenieursbureau (circa 8 FTE) en richt zich op ontwerp en
levering van installaties, onderdelen en diensten ten behoeve van de internationale bagger- en
offshore industrie. HollandMT onderscheidt zich in deze markt door gebruik te maken van
innovatieve ontwerpen, kostenefficiénte fabricage in het buitenland en een jong toegewijd ontwerp-
en projectmanagement team. HollandMT codrdineert de ontwerp-, en uitvoerende diensten vanuit
haar kantoor in Woerden.

Voor meer informatie over HollandMT : www.HollandMT.com
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