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Notariaat Advies Mediation 7251 8avorden T:+31(0) 31462 1141

Blankestijn Notariaat Advies Mediation is per direct op zoek naar een:

medewerker frontoffice

31-38 uur per week

Ben jij representatief, servicegericht en houd je van structuur? Vind je het prettig om mensen
professioneel te woord te staan en ben je sterk in organiseren en schakelen? Dan zijn wij op zoek
naar jou. Voor ons kantoor in Zelhem zoeken wij een enthousiaste collega voor de Frontoffice.
Dankszij jou voelen bezoekers zich welkom en loopt alles op kantoor soepel door.

Wat ga jij doen?
Als Frontoffice medewerker ben jij het visitekaartje van ons kantoor. Je ontvangt cliénten op een
gastvrije en professionele manier en staat hen telefonisch en per e-mail vriendelijk te woord.
Daarnaast beheer je agenda’s en plan je afspraken in. Je verwerkt juridische documenten en
ondersteunt je collega’s bij diverse administratieve werkzaamheden.

Wie zoeken wij?
- je hebt een MBO(4) denk- en werkniveau en ervaring met MS Office (Word en Outlook);
- je hebt goede organisatorische vaardigheden;
- je bent klantgericht, leergierig, geordend, nauwkeurig en stressbestendig;
- je hebt een uitstekende beheersing van de Nederlandse taal in woord en schrift;
- je bent op korte termijn beschikbaar.

Wat bieden wij?
Een afwisselende en verantwoordelijke functie binnen een professioneel en betrokken team. Je
komt terecht in een prettige werkomgeving waar samenwerking, kwaliteit en persoonlijke aan-
dacht centraal staan. De werkdagen zijn dinsdag tot en met vrijdag en maandag om de week.

Sollicitatie en informatie:
Past deze functie bij jou? Stuur dan voor 12 juni a.s. je CV naar: d.vonk@bronckhorstnotariaat.nl.

Blankestijn Notariaat Advies Mediation
t.a.v. Dafne Vonk

Dr. Grashuisstraat 2

7021 CL Zelhem

T0314 621141

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