smidschakel

accountants en adviseurs

Secretariaatsmedewerk(st)er (24 — 32 uur)

Wegens ziekte van een collega zijn wij tijdelijk maar voor een langere periode (in elk geval dit jaar) op
zoek naar een nieuwe collega op het secretariaat (werkdagen in overleg maar in elk geval woensdag
en donderdag).

Als secretariaatsmedewerker heb je een gevarieerde functie. Met een klein team collega’s ben je
samen verantwoordelijk voor:

- het verwerken van aangiftes, jaarrekeningen en correspondentie

- afhandelen van telefoon

- ondersteuning aan collega’s

- ontvangst van klanten

- facilitaire taken (voorraadbeheer, klaarzetten van vergaderruimtes enz.)

- administratieve werkzaamheden zoals o.a. het bijhouden van ons crm-systeem en facturering

Je bent een positieve doorpakker, kunt goed zelfstandig werken maar functioneert ook prima in
teamverband. Daarnaast heb je een flexibele en dienstverlenende houding en stel je de cliént (in- en
extern) centraal. Je kunt je goed uitdrukken (mondeling en schriftelijk), spreekt en schrijft goed
Nederlands, werkt precies en hebt affiniteit met/gevoel voor cijfers. Je hebt een opleiding op mbo-
niveau (secretariéle richting is een pre) en ervaring in een secretariéle of administratief
ondersteunende functie.

Wat wij belangrijk vinden is enige mate van flexibiliteit. Op het secretariaat zorgen wij met elkaar
voor bezetting tijdens vakantie en ziektes. In die periodes kan het dus zijn dat wij je vragen extra of
op een andere dag te werken. Je werkt ca. 6x per jaar op een vrijdag. Dit gaat altijd in onderling
overleg en die flexibiliteit werkt uiteraard beide kanten uit!

Deze functie is ingeschaald in salarisgroep E/I — E/Il (EUR 2.583,36 met een maximale uitloop naar
EUR 3.702,96). Inschaling is afhankelijk van opleiding en relevante ervaring.

Over Smids en Schakel

Smids en Schakel is een middelgroot kantoor (35 medewerkers) in Leeuwarden. Wij ondersteunen en
bieden full service advies klanten in het MKB-segment. Wij hebben een informele cultuur in een
professionele organisatie waar ruimte is voor jouw eigen ontwikkeling.

Contactpersoon Smids en Schakel

Naam: Hester Hoekstra (office manager)
E-mail: h.hoekstra@smidsenschakel.nl
Telefoon: (058) 213 03 05

Acquisitie naar aanleiding van deze advertentie wordt niet op prijs gesteld.
Kun jij absoluut niet flexibel zijn in je dagen/uren dan heeft het helaas geen zin om te reageren.
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