, I \ Management Instituut Nederland is op zoek naar een:

Parttime Office Manager (M/V)

MANAGEMENT INSTITUUT
N E B & R LA N B

Bedrijf: Heb je interesse?

Management Instituut Nederland is een innovatieve organisatie  Je kunt je sollicitatie plus je CV sturen naar:

met als missie het ontzorgen van organisaties in onderzoek en vandelft@managementinstituut.nl
veranderprocessen. Dit ontzorgen wordt ingezet voor de

vakgebieden Marketing, HRM en Inkoop. Bovendien is zij het Voor meer informatie kun je contact opnemen met
eerste en enige bureau van Nederland wat werkt met een Frank van Delft, bereikbaar via

volledig in eigen beheer ontwikkeld en gepatenteerd dashboard  vandelft@managementinstituut.nl of 0416-349650
voor onderzoek genaamd NarrowCoach. De organisatie is verder

simpel en logisch opgedeeld in drie pijlers; onderzoek, adviesen  Adres

implementatie, die gezamenlijk veel synergie opleveren voor de  Altenaweg 20a

klant en haar markt. Management Instituut Nederland werkt o.a. 5145 PC Waalwijk

voor Royal Haskoning, Arcadis, Dong Energy en de Cooperatie

Eerste Divisie.

Functie-omschrijving Functie-eisen

Wij zijn op zoek naar een Office Manager voor 2 dagen per week, = Je hebt passie voor interne service en ondersteuning
waarbij het werken in halve dagen en onder schooltijden ook = Je kunt goed overweg met o0.a. Excel en

een mogelijkheid is. De persoon die we zoeken moet zelfstandig boekhoudkundige software

en pro-actief kunnen werken. Een MBO denk en werkniveau is = Je hebt een praktische en pragmatische instelling
vereist waarbij de uitdaging ligt in het oppakken van allerlei (!) = Je hebt goede sociale vaardigheden

verschillende soorten werkzaamheden zoals het uitvoeren van = Je bentinteger en betrouwbaar

administratieve werkzaamheden (debiteuren/crediteuren), = Je hebt een goede beheersing van de Nederlandse
telefoon, offertes verwerken en versturen, maken van e- taal

nieuwsbrieven, management support etc.

Algemene voorwaarde

Standplaats : Waalwijk, Altenaweg 20a

Ingangsdatum : 1 september

Vergoeding :in overleg

Opleiding : MBO, administratieve richting is een pré
Rijbewijs : nee, maar wel een pré
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