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Company: startpeople

Location: Belgium

Category: other-general

Description de fonction

Offrir une assistance proactive (flexibilité, autonomie, polyvalence) sur les plans

administratifs et organisationnel aux collaborateurs et directs reports de la BU Life

Gérer et organiser l’agenda, planifier les réunions internes & externes, réservations de salle

et logistique, organiser des voyages, lunch, accueillir les visiteurs, préparer les dossiers …

Profil

Formation supérieure à orientation administrative ou expérience équivalente

Sens de l’organisation, flexible, proactive

Orientation client

Résistant aux stress

Ouverture aux changements et initiatives, assertivité

Autonomie, discrétion, précision, proactivité et confidentialité

Bonne maîtrise de MS Office (Word, Excel, Powerpoint, Outlook)

Trilingue (NL-FR-ENG)

Offre

Un contrat temporaire jusqu'au 30/06/2023
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Un emploi dans une grande banque d'assurance située au cœur de Bruxelles

Un salaire conforme à l'expérience et à l'échelle des salaires

Des avantages extra-légaux : chèques-repas

Une équipe enthousiaste et dynamique

Information

Notre partenaire est une société active dans le secteur des banques et assurances.
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