Baaten | Alexander | Berends

CIVIL LAW NOTARY SERVICES

Ben jij een receptionist(e) /administratief medewerker en op zoek naar
een prettig all round notariskantoor om voor te werken? Lees dan verder!

Wie zijn wij en wat bieden wij?

Baaten Alexander Berends Civil Law Notary Services is een middelgroot
notariskantoor met een open, gemoedelijke en collegiale sfeer. Ons team
bestaat uit 20 medewerkers. Wij werken in alle secties binnen het notari-
aat: vastgoed, personen- en familierecht en ondernemingsrecht.

Goed contact met cliénten en een vakkundige en persoonlijke aanpak
staat bij ons kantoor hoog in het vaandel. Wij bieden een professionele,
informele en prettige werkomgeving waarbij persoonlijke ontwikkeling en
kwaliteit voorop staan en streven naar een goede werk/privé balans. Er
wordt volop ruimte geboden om jezelf te ontwikkelen.

Ter versterking van ons kantoor zijn wij op zoek naar een fulltime:

(Assistent-)receptioniste/administratief
medewerker

DEZE VACATURE Is GEPLAATST IN HET

ntilliaans [)agblad

Taakomschrijving:

« Inkomend telefoonverkeer stroomlijnen en verwerken volgens de in-
terne richtlijnen;

« Cliénten ontvangen, te woord staan, helpen of eventueel doorverwi-
jzen naar de juiste persoon of afdeling;

o \Verzorgen van secretariéle en administratieve handelingen;

« Bieden van ondersteuning aan collega’s van verschillende afdelingen.

Competenties die je voor jouw werkzaamheden nodig hebt:

e je beschikt minimaal over een MBO opleiding of aantoonbaar werk- en
denkniveau;

e je bent communicatief sterk en representatief zowel mondeling als
schriftelijk, in zowel de Nederlandse, Engelse als Papiamentse taal;

e je bent nauwkeurig, systematisch, flexibel en klantgericht;

« je kunt gemakkelijk schakelen, houdt van aanpakken en bent stress-
bestendig;

e je beschikt over goede kennis van en hebt ervaring met Microsoft Of-
fice.

Is je interesse gewekt neem dan contact op met ons en stuur je
sollicitatiebrief met curriculum vitae véér 10 februari 2024 naar:

info@baatenlaw.com




