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Functieprofiel Secretarieel Medewerker

Locatie Zwanenburg
Dienstverband fulltime 40 uur
Ingang Per direct
Reageren JAN Accountants & Belastingadviseurs
t.a.v. P&O
Postbus 75
1160 AB Zwanenburg
T 088 220 2200
F 088 220 2201
P&O@JAN.ac
Opleiding « MAVO/HAVO aangevuld met een functiegerichte opleiding/cursus

* goede beheersing van de Nederlandse taal in woord en geschrift en indien
noodzakelijk kennis van de Engelse, Franse en/of Duitse taal;

* kunnen werken met telefoon- en faxapparatuur en tekstverwerkings-
programma’s

* typevaardigheid

Persoonlijke eigenschappen:

. nauwkeurigheid

+  contactuele vaardigheden

+ cliéntgerichtheid (zowel intern als extern)
« mondelinge uitdrukkingsvaardigheid

. kunnen samenwerken

« flexibiliteit

+  stressbestendigheid

Positie:
Legt verantwoording af aan de directie.

Typering:

De Secretarieel Medewerker beantwoordt de telefoon, is het eerste aanspreekpunt voor bezoek-
ers en verricht typewerkzaamheden en lichte administratieve werkzaamheden.

De functie is uitvoerend van aard.

Werkzaamheden:
*  bediening telefoon
- beantwoordt de telefoon en verbindt personen door
- belt op verzoek van interne medewerkers externe personen

*  receptie
- is het eerste aanspreekpunt voor bezoekers en meldt het bezoek bij de betreffende
personen
- geeft bezoekers koffie of thee
- zorgt voor koffie en thee etc. tijdens vergaderingen en besprekingen en maakt na afloop
spreektafel weer gereed voor volgend bezoek (‘weghalen lege vaat’)



postverzorging

- opent en sorteert de binnengekomen post ter beoordeling door directie (die voor distributie
zorgdraagt)

- maakt post verzendklaar

typewerkzaamheden en lichte administratieve werkzaamheden

- typt, collationeert, verzendt, kopieert en archiveert notities, brieven, verslagen, verklaringen
en rapporten aan de hand van concepten

- notuleert interne vergaderingen

- werkt rapporten af in Audition

diverse werkzaamheden

- registreert aanwezige voorraden en bestelt benodigde kantoormaterialen.

- zorgt voor het netjes houden van de openbare ruimten (spreekkamer, gang, keuken)
- verzorgt mailingen naar klanten/relaties

- werkt maandelijks facturatie af

- verzendt maandelijks aanmaningen aan achterstallige debiteuren

- maakt afspraken en beheert agenda’s van de directie



JAN® Accountants & Belastingadviseurs
http://www.JAN.ac + P&O@JAN.ac

Landsmeer
Noordeinde 124 B + 1121 AL Landsmeer + Postbus 61 + 1120 AB Landsmeer
T 088 220 2200 + F 088 220 2201

Purmerend
Waterlandlaan 96 + 1441 MR Purmerend + Postbus 796 + 1440 AT Purmerend
T 088 220 2200 + F 088 220 2201

Rijnsburg
Rijnsburgerweg 108 + 2231 AG Rijnsburg + Postbus 148 + 2230 AC Rijnsburg
T 088 220 2200 + F 088 220 2201

Weesp
Korte Muiderweg 2 A + 1382 LR Weesp + Postbus 322 + 1380 AH Weesp
T 088 220 2200 + F 088 220 2201

Zwanenburg
Dennenlaan 16 + 1161 CR Zwanenburg + Postbus 75 + 1160 AB Zwanenburg
T 088 220 2200 + F 088 220 2201

JAN® Accountants & Belastingadviseurs B.V. is ingeschreven bij de K.v.K. te Amsterdam onder nummer 34099996,
aangesloten bij CPA International Associates en heeft vestigingen in Landsmeer, Purmerend, Rijnsburg, Weesp en Zwanenburg.
Op al onze offertes en diensten zijn van toepassing de leveringsvoorwaarden gedeponeerd bij de K.v.K. te Amsterdam
onder nummer 34099996.

Leden Koninklijk Nederlands Instituut van Registeraccountants, Nederlandse Orde van Accountants-Administratieconsulenten
en Nederlandse Orde van Belastingadviseurs.

JAN® Accountants & Belastingadviseurs B.V., with offices in Landsmeer (Amsterdam), Purmerend (Amsterdam), Rijnsburg, Weesp
(Amsterdam) and Zwanenburg (Schiphol), is registered at the Chamber of Commerce in Amsterdam with number 34099996.
JAN® Accountants & Belastingadviseurs B.V. is a member firm of CPA International Associates.

Our General Terms are applicable at all our proposal and services. These General Terms are filed at the Chamber of Commerce
in Amsterdam with number 34099996.

Members of Royal NIVRA (Royal Dutch institute of Registeraccountants), NOvAA (Dutch Association of Accounting Consultants)
and NOB (Dutch Association of Tax Advisors)



