V E RB E E K advocaten

Advocaten
Julie Verbeek*
Maité Gyssels

Administratie
Chayenne Demey

VACATURE VOLTIIDS ADMINISTRATIEF MEDEWERK(ST)ER

Verbeek Advocaten is een jong en groeiend advocatenkantoor gevestigd in het centrum van
Oostkamp. Wij zijn op zoek naar een medewerk(st)er om het kantoor administratief te
ondersteunen.

Taken

e Onthaal en telefonie

o Opstellen van brieven d.m.v. dictaat

e Opvolgen van emailverkeer en post
Algemene organisatie van het kantoor

e Opmaken van facturen
e Agendabeheer
e Klassement

Profiel

e A2 diploma of gelijkwaardig door ervaring

e Goede kennis van MS Office

e Enthousiast en communicatief

e Punctueel, organisatorisch sterk en stressbestendig

Aanbod

Afwisselende taken

Salaris conform de cao

Aangename werkomgeving in een jong en groeiend kantoor
Ondersteuning door en zeer nauwe samenwerking met de advocaat
e Onmiddellijke indiensttreding

Contact

Julie Verbeek
julie.verbeek@verbeekadvocaten.be of 050.699.780

Kantoor Oostkamp Kantoor Gent Online

Brugsestraat 11, 8820 Oostkamp Gustaaf Callierlaan 175, 9000 Gent info@verbeekadvocaten.be
€ 050.699.780 € 09.233.68.53 www.verbeekadvocaten.be
(correspondentie) (*i.s.m. Van Cauter advocaten)

Kantoorrekening ING BE61 6301 9134 7717 Derdenrekening ING BE98 6301 9515 7793 BTW nummer BE 0828 989 318



