VACATURE

Functie: Management assistent

In de regio’s Amsterdam, Rotterdam en Tilburg is er een vacature voor de functie van management assistent.

De managementassistent ondersteunt de regiomanager in het maken van afspraken, is verantwoordelijk voor het soepel laten verlopen van het (administratieve) werkproces en is tevens het eerste aanspreekpunt voor klanten. Met de goede kennis van de producten en diensten én organisatie van Aob Compaz is hij/zij in staat zelfstandig kleinere offertes op te stellen en te zorgen voor opvolging daarvan. Daarnaast kan hij/zij ondersteuning bieden bij andere commerciële activiteiten en klantvragen m.b.t. lopende dienstverlening beantwoorden (klantbegeleiding).

Eisen:

Je hebt MBO+ of HBO-werk- en denkniveau

Je hebt kennis en ervaring met Word, Excel, Powerpoint en Outlook

Je hebt kennis van en kunt werken met management informatie systemen

Je hebt een goede beheersing van de Nederlandse taal in woord en geschrift

Je kunt zelfstandig werken en goed prioriteiten stellen in een hectische werkomgeving

Je bent representatief en vertegenwoordigt de organisatie op professionele wijze

Je denkt/handelt klantgericht en herkent koopsignalen

Je bent pro-actief en hebt de ambitie jezelf te blijven ontwikkelen

Je hebt geen 9-tot-5 mentaliteit

Een kort assessment zal onderdeel uitmaken van de procedure.

Belangstellenden kunnen hun sollicitatie (motivatiebrief én CV) mailen naar mevrouw Marieke Abbink via mabbink@aob-compaz.nl
