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Office Assistant te Buggenhout

Apply Now

Company: Accent Jobs

Location: Buggenhout

Category: office-and-administrative-support

Als Office Assistant verwelkom je de klanten steeds met een glimlach:

Je bent het eerste aanspreekpunt voor de klant die binnenkomt in het kantoor, maar ook

voor de inkomende telefonische oproepen.

Je luistert naar de noden en vragen van de klant en staat bij waar mogelijk.

Dagelijkse eenvoudige bankverrichtingen en opnames kredieten voer je zelf uit specifieke

dossiers stuur je door naar je collega's.

Je ondersteunt je collega’s door het uitvoeren van administratieve taken en bent

verantwoordelijk voor de maandelijkse controles.

Onze klant biedt een gevarieerd takenpakket aan binnen een stabiel team dat een stevige

dosis professionalisme en kennis van zaken bezit.

Het familiale werkkader houdt onder meer in dat ze oog hebben voor een goeie work-

lifebalance, de mogelijkheid om gedeeltelijk van thuis je job uit te oefenen én een goeie
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werksfeer als je toch op de werkvloer aanwezig bent. De cultuur is open, to the point en vlak.

Onze klant biedt je graag een mooi salaris, gebaseerd op jouw kennis en ervaring, aangevuld met

extralegale voordelen:

Flexibele uren + uitgangspunt van geven en nemen bij dringende privézaken

Groeps- en hospitalisatieverzekering

Maaltijdcheques

Opleidingstraject (+ betaalde opleidingen)

ADV dagen

Bonussen

Jouw talenten als Office Assistant zijn:

Je bent steeds toegankelijk en straalt vertrouwen uit. Door je dynamische en behulpzame

houding bezorg je de klant een aangename ervaring.

Je gaat discreet om met alle informatie en streeft een optimale klantentevredenheid na.

Je bent een gedreven en commercieel persoon die administratief zeer sterk is.



Je bent sociaal en collegiaal en je draagt bij tot een goeie werksfeer.

Je behaalde minimaal een diploma secundaire school en kan terugblikken op één of meerdere

relevante werkervaringen.

Je hebt bij voorkeur een sterke affiniteit met de bancaire en/of verzekeringssector.
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