Juridisch

daresse

28-40 uur, locatie Boxtel

Als juridisch secretaresse bij Van Rooy|Van Kessel Advocaten ben je het
eerste aanspreekpunt, ons visitekaartje met een grote V. Je bent de
professionele steun en toeverlaat van een hecht team van advocaten en
collega’s intern en onze relaties en cliénten. Vriendelijkheid en dienst-
verlening zijn, naast het secretariéle handwerk, dé kwaliteiten die je in een
energieke baan bij een no-nonsense advocatenkantoor kunt laten zien.

Wie benjij?

Wij zoeken iemand met een uitstekende beheersing van
de Nederlandse taal, die kan plannen, organiseren en het
werk goed kan overzien. Daarnaast is een goede kennis
van Outlook, Word en Excel belangrijk. Ervaring als
Juridisch Secretaresse is een pre maar belangrijker nog

is dat je proactief en initiatiefrijk bent, zorgvuldig en

accuraat, dat je gevoel voor humor hebt en kunt relativeren.

Op het werk kan het er soms best hectisch aan toe gaan.

Onze werkwijze is heel persoonlijk. Dat begint al bij de
manier waarop we onze bezoekers ontvangen en benade-
ren; kwaliteit en service staan voorop. Verder verwachten
we dat je onze klanten echt als klant behandeld. Dat doe
je door te weten wat er speelt en net dat stapje extra te
zetten om onze klanten steeds van het juiste antwoord

en de juiste informatie te voorzien.

Ons aanbod

Werken bij Van Rooy|Van Kessel Advocaten betekent dat
je stapt in een dynamische omgeving waarin we continue
streven naar een nog betere dienstverlening en hoger
serviceniveau. We vragen veel van onze medewerkers

en geven hen veel ruimte om hun functie vorm te geven
en verder uit bouwen. Initiatieven worden van harte
toegejuicht.

Ben je een schoolverlater? Dan zoeken we een kandidaat
die fulltime (40 uur) beschikbaar is. Ben je een meer ervaren
secretaresse? Dan is het mogelijk om 28 tot 32 uur bij ons te
werken. Deze uren kunnen flexibel ingevuld worden m.u.v.
de vrijdag, dit is een vaste werkdag. Je gaat deel uitmaken
van een team van 3 secretaresses, 5 advocaten en 1 jurist.

Onze organisatie

Van Rooy|Van Kessel Advocaten is gericht op hoog kwalita-
tief werk. Dit geldt evenzeer voor ons (persoonlijk) service
niveau. Wij staan dichtbij onze klanten. Dit vertaalt zich in
een eigen manier van adviseren. Onze cultuur laat zich het
best kenmerken als een van stevig werken, realistisch stre-
ven naar het hoogst haalbare en is vooral gericht op samen-
werken. Collegialiteit en “team work’ zijn voor ons geen
modewoorden; we kunnen het goed met elkaar vinden en
voeren al sinds 2008 in een prettige sfeer een algemene
rechtspraktijk voor regionale en landelijke organisaties

en instellingen, ondernemers en particulieren. We zitten

in het hart van de Meierij, makkelijk bereikbaar, in Boxtel
tegenover het station, in een modern ingericht historisch
gebouw. We hebben een tweede vestiging in Schijndel.

Solliciteren?

Ben je enthousiast na het lezen van onze vacaturetekst
envind je dat deze job bij jou past? Laat dat ons dan
meteen weten en mail jouw brief en C.V. naar
info@vanrooyvankessel.nl

Mocht je inhoudelijke vragen hebben,

neem dan rechtstreeks contact op met

Michel van Rooy, 0411-660050. De sluitings-
datum van deze vacature is 31 december2019.
De eerste gespreksronde is in week 2.

Meer informatie over deze mooie baan?

Op vanrooyvankessel.nl vind je een uitgebreide functie-
en takenomschrijving en krijg je een nog betere impressie
van wie wij zijn, wat we doen en vooral hoe we samen
voor onze cliénten werken.
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