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Management Assistent(e) (32-38 uur)

Wegens groei in onze organisatie zijn wij op zoek naar een Management Assistent(e). Ben je op zoek naar
een leuke uitdaging bij een jong, internationaal en dynamisch bedrijf? Dan zijn wij op zoek naar jou!

Organisatie

TM Filters BV is een onderdeel van HWI Group, gevestigd in Alphen aan den Rijn. Wij produceren,
verkopen en distribueren filters aan de olie en gas industrie. Wij zijn een snel groeiende organisatie,
waarbij ontwikkeling centraal staat.

Functieomschrijving

Als Management Assistent(e) vervul je een spilfunctie binnen een professionele organisatie. Je bent de
rechterhand van het management en biedt hen ondersteuning bij hun werkzaamheden. Geen dag is
hetzelfde. Je bent verantwoordelijk voor de uitvoering van alle voorkomende secretariéle werkzaamheden.
Daarnaast bestaan je werkzaamheden uit het:

Beantwoorden van binnenkomend telefoonverkeer;

Vergaderingen organiseren;

Opstellen van correspondentie;

Verstrekken van gegevens en het maken van rapportages voor het management;
Reizen voor onze sales collega’s boeken (vervoer, hotel etc.);

Orderverwerking in ons systeem MKG;

Factuurverwerking in ons systeem MKG;

Kantoormateriaal bestellen;

Ondersteuning van het sales team met diverse werkzaamheden.

VVVVVYYVY

Wij zoeken een collega:

Met minimaal MBO werk- en denkniveau;

Met kennis en ervaring met MS Office (Word, Outlook en Excel);
Met een goede beheersing van de Nederlandse en Engelse taal);
Die enthousiast en nauwkeurig is;

Die zowel zelfstandig als in teamverband kan werken.

VVVYVYVVYVYY
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Wat bieden wij?

» Een fulltime afwisselende en uitdagende functie binnen een internationale organisatie met uitzicht op
een vast dienstverband;

Een salaris tussen de € 1850,- en € 2200,- afthankelijk van leeftijd en ervaring;

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

Veel ruimte voor eigen initiatief en zelfontplooiing;

Mogelijkheden voor opleidingen/cursussen;

Collegialiteit en een positieve werksfeer;

Dagelijks verzorgde lunch met alle collega’s.

VVYVYYYY

Jouw reactie naar TM Filters:

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 Marjolein van Vroonhoven op
het e-mail adres MvanVroonhoven@hwimachining.com.

Voor meer inhoudelijke informatie over TM Filters kun je onze website bezoeken op
https://www.tmfilters.com of contact opnemen met Marjolein van VVroonhoven op telefoonnummer
+31 (0) 172 - 745 393.

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature is niet gewenst.
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