NOTARIS MARKEY  is een gereputeerd notariskantoor in Ronse en zoekt een voltijdse (M/V): 

SECRETARESSE  
voor administratieve assistentie notariaat 

Functie 

Je maakt deel uit van een team van juristen die rekenen op jouw uitstekende administratieve ondersteuning. Je staat in voor de telefonisch contacten en het onthaal van cliënten, het secretariaat en de administratieve voorbereiding en afwerking van de dossiers. Je beheert ook tekoopstellingen via het kantoor en regelt hiervoor publiciteit, bezoeken e.d..  
Profiel 

Je combineert een uitstekende tweetaligheid met een bacheloropleiding (secretariaat, talen, ….). Wij zoeken een vriendelijke, vlotte, discrete, nauwkeurige en enthousiaste medewerker. Het contact met het cliënteel spreekt je aan.  Je bent bereid om je kennis te verdiepen in notariële aangelegenheden. 

Aanbod 
Een aangename, moderne werkomgeving waar klantgerichtheid en teamwerk centraal staan. Filevrij en met een aantrekkelijk salarispakket inclusief groeps- en hospitalisatieverzekering,  aanvullend pensioen, tussenkomst in de vervoerkosten woon/werk, enz.

Spreekt deze uitdaging je aan?

Solliciteer online via www.searchselection.com. Via ‘jobzoeker’, selecteer je  met het referentienummer ‘8191' of ‘NOTARIS MARKEY’, deze functie. Voor bijkomende vragen contacteer Myra Vandekerckhove of Elke Van de Walle via 09/243.40.80 of mail naar m.vandekerckhove@searchselection.com. Discretie verzekerd! 
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