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Administratief bediende Meulebeke
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Company: Job Talent

Location: Meulebeke

Category: other-general

Wat je gaat doen

Ben jij een administratief talent met een passie voor nauwkeurigheid en organisatie? Heb je

ervaring in administratieve taken en ben je op zoek naar een uitdagende functie? Dan is deze

vacature in Meulebeke iets voor jou!

Functieomschrijving:

Als administratief bediende in Meulebeke ben je verantwoordelijk voor een breed scala aan

administratieve taken. Je zult instaan voor het efficiënt beheren van documenten, het

verwerken van gegevens en het ondersteunen van diverse administratieve processen.

Werkuren:

30 of 38 uur per week

Maandag tot en met vrijdag van 8u tot 17u, sporadisch beschikbaarheid in het weekend (en extra

vergoeding van 2 euro/u op zondag). 

Spreekt deze functie jou aan? Bel dan snel naar 034328800 of mail jouw CV en motivatie naar

sintniklaas@jobtalent.be

Jouw vaardigheden & kennis

Functie-eisen:

Ervaring in administratie of een diploma office management
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Nauwkeurigheid en oog voor detail

Uitstekende communicatieve vaardigheden

Goede kennis van MS Office (Word, Excel, Outlook)

Stressbestendig en proactief

Goede kennis van Nederlands

Je geraakt zelfstandig en makkelijk in Meulebeke

Opleidingen

Diploma office management of gelijk door ervaring

Wat we jou bieden

Aanbod:

Aantrekkelijk startloon van €2600 bruto per maand, te verhogen met ervaring (cat. 6

PC302)

Doorgroeimogelijkheden en opleidingskansen

Een dynamische en stimulerende werkomgeving

Vast contract na positieve interim periode

Je krijgt 20 betaalde verlofdagen
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