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Business Unit Assistant
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Company: Manpower BE

Location: Asse

Category: office-and-administrative-support

Client Description:  

Ben jij op zoek naar een uitdagende functie als voltijdse (40u) Business Unit Assistant? Dan

hebben wij de perfecte baan voor jou! Wij zijn op zoek naar een enthousiaste en gemotiveerde

kandidaat die het team in Asse kan versterken.

Onze klant is een integrator en leverancier van kritieke, geïntegreerde en unified

communications-oplossingen voor openbare veiligheid, overheden en openbaar vervoer.  Job

Description:  

Als Business Unit Assistant zal jij de Business Unit Assistant manager ondersteunen in het

uitoefenen van zijn organisatie en administratieve verantwoordelijkheden.

Je werkt nauw samen met de Business Unit Manager en de Project Managers

Je helpt mee met het opmaken van offertes omtrent het administratieve deel

Je helpt mee met de bestellingen en de opvolging ervan voor de projecten

Je zorgt voor alle binnenkomende / buitengaande post

Je organiseert de teambuilding van de afdeling

Candidate Profile: 

Wie ben jij?

Je hebt een Bachelor diploma behaald in Office Management

Je bent perfect tweetalig (Frans & Nederlands), met een goede kennis van het Engels.
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Kennis van het Duits is een pluspunt.

Je beschikt over sterke administratieve competenties

Je bent stipt, nauwkeurig en hebt een oog voor details

Je denkt altijd na in oplossingen in plaats van problemen

Je bent stressbestendig en werken met deadlines schrikt je niet af

Je kan vlot overweg met de Office-tools en met IT programmas in het algemeen

Je bent service minded en helpt de ontwikkeling van de afdeling

What Client Offers:  

Zij bieden een uitdagende functie in een dynamische en innovatieve omgeving. Je krijgt de kans

om je vaardigheden verder te ontwikkelen en te groeien binnen het bedrijf. Daarnaast bieden wij

een aantrekkelijk salaris aangevuld met allerlei extralegale voordelen: maaltijdcheques,

ecocheques en verplaatsingsvergoeding. Eens je vast in dienst werkt, krijg je ook nog een

telefoon met abbonement, groeps- en hospitalisatieverzekering.

Het bedraagt een voltijds werkregime van 40u, interim met optie vast.
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