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Ben jij dienstverlenend en servicegericht ingesteld? Ben jij communicatief vaardig en stressbestendig?

Dan is De Voort Advocaten [Mediators op zoek naar jou als receptioniste!

Wie zijn wij?

De Voort Advocaten | Mediators is een advocatenkantoor gevestigd te Tilburg dat uitblinkt op het gebied van juridische
dienstverlening. Onze advocaten en het ondersteunend personeel vormen een sterk, gedreven team. Samen werken we
snel, accuraat en doelgericht om onze klanten maximaal te ondersteunen. Samen uitblinken is waar we voor staan. Wij

zijn een werkgever die investeert in onze medewerkers.

Hoe ziet jouw dag eruit?

Je start de dag met een stralende lach aan de receptie! Als receptioniste ben je het visitekaartje van ons kantoor. Je bent
verantwoordelijk voor het ontvangen van cliénten en relaties en je zorgt dat zij zich welkom voelen. Daarnaast ben jij het
eerste telefonische aanspreekpunt. Van nature sta jij iedereen klantvriendelijk te woord en help jij hen verder met jouw
dienstverlenende instelling. Administratieve werkzaamheden, zoals uren verwerken, archiefwerkzaamheden en het
invoeren van crediteuren zijn ook taken die onder jouw verantwoordelijkheid vallen en die met de grootste accuratesse
moeten worden opgepakt. Daarnaast ondersteun je het secretariaat daar waar nodig.

Ik ben geinteresseerd! Maar zoeken jullie mij wel echt..?

= Je bent 25,5 uur per week (op woensdag, donderdag en vrijdag) beschikbaar. Daarnaast ben je in overleg inzetbaar
tijdens vakanties;

Je bent flexibel en je schiet niet snel in de stress;

Je bent goed in samenwerken en we kunnen op jou bouwen;

= Je bent accuraat;
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= Je bent representatief en dienstverlenend ingesteld;

= Veel ervaring? Niet echt, enige ervaring in een servicegerichte omgeving en/of bij een juridisch dienstverlener zou een
pré zijn, maar we zijn vooral op zoek naar enthousiasme en een sprankelende persoonlijkheid;

= Relevante opleiding? MBO 3 werk- en denkniveau, maar eigenlijk zegt opleiding ons niet zoveel. Wij zijn met name op
zoek naar persoonlijkheid en de manier hoe jij zaken aanpakt en bekijkt;

= Je woont binnen 30 minuten reisafstand van ons kantoor.

Ik ga solliciteren! Moet ik nog meer weten?

= Overtuig ons door in ieder geval een goed CV met foto toe te sturen naar c.teurlings-tijssens@devoort.nl. De start van
deze functie is per direct;

= Je komtin een team van kundige en bevlogen collega’s;

= Wij bieden jou een interessante afwisselende baan, waar je zelfstandig werkt;

= Een goed salaris en secundaire arbeidsvoorwaarden is wat we bieden;

= Sfeer en gezelligheid zijn bij ons net zo belangrijk als het uiteindelijke resultaat. Wij hebben iedere 1° donderdag van de
maand een borrel en organiseren regelmatig iets leuks;

= Mocht je vragen hebben, neem gerust contact op met Christel Teurlings, via 013-466 88 88.
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