CONSIGNIUM

we create im pact

Kom jij ons team versterken en impact creéren als:

Office Manager

Functie Office Manager

Opleiding HBO

Locatie Leusden (Midden Nederland)

Dienstverband en uren Loondienst, 18-24 uur per week / flexibel in te vullen

Wie zijn wij ?

Consignium is een snelgroeiend management consultancybureau dat bestaat uit een team van
enthousiaste consultants met verschillende specialismen. Wij bieden een dynamische en
uitdagende werkomgeving met diverse opdrachtgevers. Ons team is jong, gedreven en
ambitieus. Bij ieder project en iedere dienst die wij verlenen zorgen wij voor een optimaal
resultaat, enerzijds door onze deskundigheid en anderzijds door het prettige contact met onze
klanten. Juist door net iets meer te geven op de inhoud én op de relatie maken wij het verschil en
creéren wij impact.

Wij zijn op zoek naar een Office Manager die aan de slag zal gaan op ons kantoor in Leusden.
Het gaat om een vaste baan voor minimaal 18 uur per week, die flexibel in te vullen is!

Wat houdt deze rol in?

Je bent goed in organiseren, plannen en regelen. Je bent administratief sterk en vindt makkelijk je
weg in diverse Social Media platforms, Wordpress en de digitale tools die we gebruiken om onze
projecten en het kantoor te laten draaien. Je pakt dingen snel op, neemt graag werk uit handen
van je collega's en je kan goed prioriteiten stellen. Kortom, een echte spin in 't web!

Bij voorkeur ben je ook in staat enige juridische ondersteuning te verlenen, dus als je affiniteit of,
beter nog, ervaring hebt met de GRC branche, dan is dat een pre.

De werkzaamheden en verantwoordelijkheden bestaan onder andere uit:

Je beheert diverse emailboxen en je bent het eerste aanspreekpunt voor interne en externe
contacten. Onze websites, Social Media accounts en Mailchimp account vallen onder jouw
beheer. Hiermee zorg je voor de zichtbaarheid van Consignium en bedenk je wekelijks de
uitingen, campagnes en de opzet voor de maandelijkse nieuwsbrief.

Daarnaast beheer je de algemene agenda en organiseer je diverse bijeenkomsten voor het team
en/of klanten. Verder ondersteun je AVG-consultants en andere juristen bij hun
werkzaamheden.

Je bent echt het visitekaartje van de organisatie en zo weet je je ook te presenteren. Je kunt de
functie heel erg eigen maken en procedures ook verbeteren. Hier is alle ruimte voor !
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Gewenst profiel:

Je bent professioneel, slagvaardig en representatief;

HBO werk- en denkniveau en minimaal 2 jaar werkervaring;

Ervaring met Wordpress, Mailchimp en Canva is een must;

Je beschikt over goede communicatieve vaardigheden in het Nederlands en in het
Engels;
e Je bent administratief sterk en in staat onze juridische consultants te
ondersteunen;
e Je past goed in een kleine, ondernemende en groeiende organisatie.

Afhankelijk van interesses en competenties kunnen innovatieve ideeén worden omgezet in

actie.

Wat bieden wij?

- Eenuitdagende, informele en creatieve leeromgeving met veel vrijheid,
verantwoordelijkheid en leuke collega’s;

- Eendiverse portefeuille van klanten en opdrachtgevers;

- Marktconform salaris (afhankelijk van ervaring en achtergrond);

- Goede secundaire arbeidsvoorwaarden, zoals een sport(school)vergoeding, vergoeding
mobiele telefoon en een gunstige pensioenregeling;

- Ruimte voor opleidingen en training. Ontwikkeling wordt gestimuleerd;

- Aantrekkelijke bonusregeling/aanbreng fee.

Dit maakt werken bij Consignium uniek:

- Een werkgever die je stimuleert het beste uit jezelf te halen, iedere dag weer!
- Werken in een jonge, dynamische organisatie, waar ruimte is voor eigen initiatief.
- Maar bovenal natuurlijk: veel werkplezier!

Interesse?

Ben je geinteresseerd in deze vacature? Leuk! Stuur ons jouw CV en motivatie waarom jij bij deze
functie past. Jouw sollicitatie kun je richten aan werkenbij@consignium.nl.

Indien je vragen hebt over de vacature, de werkzaamheden of het bedrijf, kun je gerust contact
met ons opnemen via; + 31 35 200 20 21.

Voorwaarden indiensttreding :

o Verklaring omtrent gedrag (VOG);

. Navragen van referenties (optioneel);

) Kopie diploma;

o Geheimhoudingsverklaring (afhankelijk van eindklanten).

Meer weten over werken bij Consignium? Klik hier en bekijk onze Instagram en LinkedIn pagina'’s.
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