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Sustainable Development

Vacature: Officemanager

Ben jij een veelzijdige administratieve professional én wil je werken op een gezellig kantoor
in Eindhoven? Dan past de functie officemanager echt bij jou! Als officemanager ben je een
vaste kracht op ons kantoor, waarbij je de adviseurs ondersteunt in hun werkzaamheden.
Waar iedereen in- en uitvliegt hou jij een oogje in het zeil hoe het met iedereen gaat. Je
organiseert interne en externe activiteiten zoals gastlessen voor verschillende scholen in de
regio. Je beheert agenda’s en samen met je collega verzorg je de administratie. Ook ben je
het eerste aanspreekpunt voor onze klanten.

Dit ben jij:

o Je houdt van afwisselend werk en kunt makkelijk schakelen tussen verschillende
werkzaamheden.

o Je denkt in mogelijkheden en ziet kansen. Je bent ondernemend en wilt continu

blijven ontwikkelen.

Je bent niet bang om jezelf tegen te komen, fouten te maken en daarvan te leren.

Je ziet kansen voor het optimaliseren van bedrijfsprocessen.

Je bent gezellig en maakt graag een praatje met collega’s en klanten.

Je houdt het overzicht en bent flexibel.

Je hebt oog voor detail en werkt nauwkeurig.

o O O O O O

Je bent beschikbaar voor 24-32 uur per week, en gaat samenwerken met een
parttime collega op support.

Dit is Facet:

Facet werkt aan een duurzamere en eerlijke wereld, ook voor de volgende generaties. Hoe
we dit realiseren? We helpen overheden en bedrijven met projecten die hieraan bijdragen.
Dat is naast noodzakelijk ook vaak complex. Duurzame vooruitgang realiseer je namelijk nooit
alleen. Die vorm je altijd samen. Als rasechte verbinders werken wij integraal en
opgavegericht met onze opdrachtgevers en andere spelers in het veld. Zo brengen wij
gemeenten, andere overheden, het bedrijfsleven, kennisinstellingen, belangenverenigingen,
maatschappelijke organisaties en inwoners bij elkaar. Juist zo zorgen we ervoor dat expertises
samenkomen en belangen worden verbonden. Zodat alle partijen dezelfde kant op bewegen.
Echte impact ontstaat immers alleen als je het gemeenschappelijke doel belangrijker maakt

dan het persoonlijke. Want een duurzame wereld is een verbonden wereld.

Meer over ons? Lees hier ons jaarbericht.


https://facetadvies.nl/wp-content/uploads/2021/12/Jaarbericht-Facet.pdf

Solliciteer nu

Wij zijn erg benieuwd naar wat jij kunt toevoegen aan ons team! Zie jij jezelf wel bij ons

werken? Wacht vooral niet te lang en stuur je motivatie naar solliciteren@facetadvies.nl.


mailto:solliciteren@facetadvies.nl

