Cantrijn

professionals voor samenwerking en vereniging

Hoeveel petten kun jij op?

Ter versterking van ons team in Gorinchem zoeken wij een:

Ervaren secretaresse (24 - 40 uur)

Klanten van Cantrijn hebben één ding gemeen: zij willen perfect ‘ontzorgd’ worden. Daarom
besteden ze hun secretariaat aan ons uit. Voor tientallen professionele verenigingen, stichtingen
en projectorganisaties zijn wij hun ‘spin in het web’. Dag in dag uit streven we ernaar om met ons
team van 40 professionals het verschil te maken. Kom jij erbij?

Geen dag hetzelfde

Als secretaresse bied je continu en in teamverband secretariéle ondersteuning aan bestuurders
van diverse klanten. Door de dag heen zet je verschillende petten op en ben je als het ware
telkens even van een andere organisatie. Vanuit de respectievelijke klantmailboxen en
telefonisch codrdineer je alle organisatorische klantactiviteiten. Dit doe je vooral vanuit ons
kantoor in Gorinchem (en soms in Utrecht), maar ook op locatie in het land, bijvoorbeeld als er
vergaderingen te notuleren zijn of er evenementen worden georganiseerd. ledere dag is anders,
afwisseling gegarandeerd! Als jij dit zoekt en hiermee kunt dealen, dan moeten we zeker praten!

Wij vragen:

e een afgeronde secretariéle opleiding, aangevuld met tenminste enkele jaren relevante
werkervaring (inclusief notuleren);

e een klantgerichte en pro-actieve instelling;

e een bovengemiddelde kennis van MS Office;

e eenrepresentatieve uitstraling;

o flexibiliteit en stressbestendigheid;

e hetvermogen om klanten en collega’s voor je te winnen.

Wij bieden:

e een professionele werkomgeving met continu oog voor jouw talent en ambities;
e samenwerking met gedreven collega's;

e goede arbeidsvoorwaarden, o0.a. 26 vakantiedagen (bij een 40-urige werkweek);

o veel flexibiliteit in het regelen van jouw werktijden;

e naast de lekkerste koffie, een dagelijkse lunch uit eigen keuken (bijna voor niets!);
e volop mogelijkheden om hard werken te combineren met lol maken!

Nog steeds enthousiast?

Stuur dan je cv en motivatie naar solliciteren@cantrijn.nl. Eerst bellen mag natuurlijk ook. Neem
contact op met Denise Hensen, onze P&O-adviseur, telefoonnummer 0183-620066.

De petten liggen klaar!
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