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LA OUATA O

Berlitz is al meer dan 130 jaar een van de bekendste namen op het gebied van
taalonderwijs en staat bekend voor de kwaliteit van haar taalkundige diensten. Dankzij
Berlitz hebben verschillende miljoenen mensen, uit alle hoeken van de wereld, zich actief
kunnen openstellen voor nieuwe milieus en andere culturen, en talen kunnen leren aan
de hand van de Berlitz-methode. De beproefde principes van de Berlitz-methode, een
leermethode gebaseerd op conversatie, worden voortdurend geactualiseerd en aangevuld
met modern multimediaal leermateriaal.

Berlitz heeft voor haar kantoor in Den Haag per september een openstaande vacature:

Secretariaatsmedewerker (20 uur)

Communicatie is ons sterk punt
Wij zoeken werknemers die onze klanten graag voorthelpen en die de internationale sfeer
van onze onderneming kunnen verrijken met hun vriendelijk en open karakter.

Taken van de secretariaatsmedewerker:

- onthaal en telefoonbehandeling

- administratieve ondersteuning en algemeen secretariaatswerk
- inroostering van cursisten

- codrdinatie en planning

Functie eisen vacature secretariaatsmedewerker

Idealiter komt u uit de dienstverlenende of administratieve sector. U hebt als
secretariaatsmedewerker uw organisatietalent en uw sterke communicatievaardigheden
al bewezen in talrijke situaties. Als u ruimdenkend en klantgericht bent en beschikt over
uitstekende vaardigheden op vlak van Engels en het werken met een pc, dan willen wij u
graag leren kennen.

Berlitz biedt

Wij bieden u een interessante, gevarieerde functie in een internationale omgeving. Uw
hoofdverantwoordelijkheden zijn de administratie en het adviseren van privé- en
zakelijke klanten.

Berlitz is een van de meest succesvolle wereldwijde spelers op de dynamisch groeiende
markt van opleidingen en voortgezette opleidingen. Met meer dan 550 talencenters zijn
wij een van de leidinggevende leveranciers wereldwijd.

Interesse?
Bent u geinteresseerd in de functie secretariaatsmedewerker? Stuur dan een e-mail naar:
Annemieke.heeremans@berlitz.nl

Voor meer informatie over Berlitz kijk op: www.berlitz.nl

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.
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