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Company: Konvert

Location: Tienen

Category: other-general

About the job

Konvert is op zoek naar een veelzijdige Administratief Medewerker receptie   voor een sterk

groeiende internationale firma in de automotive sector.

In jouw rol als Administratief Medewerker Receptie  ben je het eerste aanspreekpunt. Je

takenpakket bestaat uit algemene receptietaken zoals telefoonverkeer, postverwerking,

ontvangen bezoekers, up-to-date houden van allerlei contracten.

Ben jij de veelzijdige professional die we zoeken? Aarzel dan niet en stuur ons snel jouw

CV.

Who are we looking for?

Je beschikt over een diploma middelbaar onderwijs, graduaat, bachelor of gelijkwaardig door

ervaring.

Je kan gestructureerd, nauwkeurig en zelfstandig werken.

Je bent sociaalvaardig en probleemoplossend ingesteld.

Goede talenkennis van het Nederlands, Engels en Frans. Kennis van het Duits is een

pluspunt.

Goede kennis MS office.

Je hebt kennis van sociale wetgeving. 

What do we offer?

Een voltijdse, veelzijdige job in een groeiend bedrijf in Tienen.

Een vast contract na een geslaagde interim-periode.
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Maaltijdcheques bij vast contract.

Fietsvergoeding.

Je kan verder leren van de ervaren collega's die je mee op sleeptouw zullen nemen. Je gaat

deel uitmaken van een team van ongeveer 4 mensen.
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