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Company: startpeople

Location: Belgium

Category: office-and-administrative-support

Functieomschrijving

Door een toenemende vraag heeft onze klant nodig aan extra ondersteuning. De klant biedt

hulp aan werkgevers om hun HR-beleid te optimaliseren en in praktijk om te zetten.

Als support officer zal je twee departement (Outsourcing solutions en International

Employment services) ondersteunen.

Ga je graag autonoom aan de slag met klantencontact en administratieve support. Put jij

energie uit het te woord staan van klanten en collega's. Kan je goed administratieve

taken coördineren en uitvoeren? Je focus zal vooral liggen op:

Voor de outsourcing business :

Opvolgen en afhandelen van administratieve dossiers zoals facturatie en contracten;

het informeren van de business manager, waarbij je de processen, richtlijnen en divisionele

afspraken in acht neemt;

een wekelijkse meeting met de business manager;

je beantwoordt binnenkomende vragen van klanten;

je ondersteunt gedurende de wervingsprocedure van potentiële consultants.

IES business:

Je stelt facturaties en offertes op en volgt deze;

je bent het eerste aanspreekpunt voor collega's en klanten. Je vlotte en charmante manier
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van communiceren zal hier een troef zijn.

Profiel

Denk je dat deze functie als Support Officer iets voor jou is? Ben jij:

in het bezit van een bachelordiploma gelijkgesteld door relevante ervaring;

sterk geïnteresseerd in afwisseling in taken, waardoor je snel integreert in verschillende teams;

iemand die graag de handen uit de mouwen steekt en proactief te werk gaat;

vlot drietalig (Nederlands-Frans-Engels);

vlot met Microsoft Office?

Dan zoekt onze klant jou!

Aanbod

Maar wat krijg je ervoor in ruil?

Een contiunu uitdagende job;

een zeer diverse werkomgeving;

een waarderend en dynamisch team.

Bedrijfsinfo

Onze klant is gevestigd te Brussel.

Apply Now
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