Schuman Incasso & Gerechtsdeurwaarders is uitgegroeid tot een gere-
nommeerde, toonaangevende organisatie met 70 medewerkers. Het be-
drijf opereert vanuit Ede. De cliéntenkring kan rekenen op full-service
incasso en debiteurenbeheer. Als ambitieuze, professionele orga-
nisatie werkt Schuman voor diverse regionale, maar ook nationale
opdrachtgevers. De bedrijfscultuur is collegiaal, no-nonsense en
kwaliteitgericht. De medewerkers werken in teamverband. Schuman
is op zoek naar mensen die het beste uit zichzelf willen halen.

Vanwege de uitbreiding van ons secretariaat zoeken wij op korte

termijn een parttime

Secretarieel
medewerkster

Als secretarieel medewerkster ben je dienstverlenend ingesteld. Je
geefthoofdzakelijkondersteuningaan hetsecretariaaten, indiennodig,
ondersteun je ook de receptie en de postkamer. Je verzorgt secreta-
riéle taken, zoals de postbehandeling, het voeren van corresponden-
tie, beheren van digitale agenda’s, ontvangen van klanten en relaties
en werk je stukken uit met behulp van een dictafoon. Behalve onder-
steunende en representatieve taken, zul je ook diverse huishoude-
lijke taken uitvoeren en ondersteun je de Directiesecretaresse waar

nodig. Kortom, een afwisselende baan!

PROFIEL | Jij bent representatief, flexibel, stressbestendig, asser-
tief, accuraat, gestructureerd en energiek, kunt prioriteiten stellen,

beschikt over goede communicatieve vaardigheden, hebt basisken-

nis van MS Office, denkt tenminste op NMBO-niveau, beheerst de
Nederlandse taal in woord en geschrift en je bent minimaal 24 uur

per week beschikbaar.

AANBOD | Een flexibele parttime functie met veel afwisselende
taken, zelfstandigheid en ruimte voor initiatief. Een informele werk-
sfeer, goede secundaire voorzieningen, studiefaciliteiten en een car-

rierepad met ruime ontplooiingsmogelijkheden.

SOLLICITEREN | Stuur jouw motivatiebrief met
CV véoor 4 maart 2011 per post of e-mail naar

Schuman Incasso & Gerechtsdeurwaarders
T.a.v. Mw. I. van den Berg SCHUMAN
Postbus 137 | 6710 BC EDE

0318 - 699499 | ivdberg@schuman.nl incasso & gerechtsdeurwaarders




