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Stage Management Assistent (M/V)  
TM Filters is op zoek naar een leergierige stagiair(e). Ben je op zoek naar een leuke uitdaging? Dan zijn wij 

op zoek naar jou! 

 

Stageomschrijving 
Als stagiair(e) Management Assistent draai je volledig mee in het team en hou je je bezig met de uitvoering 

van coördinerende en ondersteunende taken, zodat het management zorgeloos hun werk kan uitvoeren. Je 

verzorgt alle belangrijke onderwerpen op het gebied van communicatie, planning, organisatie en 

managementondersteuning. 

Je werkzaamheden bestaan onder ander uit: 
➢ Voorbereiden van meetings 

➢ Het plannen van beurzen 

➢ Verstrekken van gegevens en het maken van rapportages voor het management 

➢ Opstellen van correspondentie 

➢ Archiveren  

➢ Agendabeheer 

➢ Beantwoorden van de telefoon 

➢ Ondersteuning bieden bij controles van offertes  

➢ Het verwerken van inkooporders en facturatie 

Zelfstandigheid is een pré en je krijgt kansen om verantwoordelijkheden te nemen. Tegelijkertijd kom je te 

werken op een gezellig kantoor met een informele werksfeer en staan je collega’s altijd klaar je te helpen. 

Waar zijn wij naar op zoek?  

➢ Een ambitieuze MBO’er in opleiding (Management Assistent niveau 4 of soortgelijks) 

➢ Jij bent representatief en commercieel  

➢ Jij bent minimaal 5 maanden fulltime beschikbaar 

➢ Jij hebt uitstekende kennis van MS Office en Social Media 

➢ Jij beheerst de Nederlandse en Engelse taal in zowel woord als geschrift 

➢ Jij kunt zowel goed zelfstandig werken als in teamverband werken 

Organisatie 

TM Filters is onderdeel van de HWI Group gevestigd in Alphen aan den Rijn. TM Filters is gespecialiseerd 

in filtersystemen voor de olie- en gasmarkt. De industrieën waar je aan moet denken zijn de olie en gas, 

chemie en petrochemie, energie en overige markten waar filters gebruikt worden. TM Filters werkt 

voornamelijk internationaal. De HWI Group is een open, informele organisatie waarbij veel waarde wordt 

gehecht aan een prettige werksfeer. 
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Wat bieden wij? 
➢ Een fulltime afwisselende en uitdagende meewerkstage binnen een internationale organisatie 

➢ Een aantrekkelijke werkomgeving binnen een jonge, enthousiaste en groeiende organisatie 

➢ Tijdens je stage word je begeleid door een vaste stagebegeleider 

➢ Voor deze stage ontvang je een stagevergoeding van €300,- bruto per maand 

➢ Veel ruimte voor eigen initiatief en zelfontplooiing 

➢ Collegialiteit en een positieve werksfeer 

➢ Dagelijks verzorgde lunch met alle collega’s 

Jouw reactie  
Solliciteren kan door ons een mail te sturen met daarin een motivatie samen met je cv waarom jij de meest 
geschikte kandidaat voor deze functie denkt te zijn. Interesse? Mail dan naar HR@tmfilters.com  
 
Voor meer inhoudelijke informatie over TM Filters kun je onze website bezoeken op 
https://www.tmfilters.com  
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