Executive Assistant/ Finance & Office Support

SeARCH zoekt een ervaren, zelfstandige en proactieve Executive Assistant die de
directie van SeARCH ondersteunt en daarnaast een deel van de financiéle en algemene
bureauorganisatie verzorgt.

De kern van de functie is het creéren van overzicht, rust en continuiteit rondom de
directie. Je beheert de agenda en mailbox, bewaakt afspraken en acties en bent de
eerste afvang voor wat dagelijks op de directie afkomt. Je denkt vooruit, ziet wat er moet
gebeuren en zorgt dat zaken daadwerkelijk worden opgevolgd.

Naast deze persoonlijke directieondersteuning heb je een duidelijke rol in de financiéle
administratie van het bureau. Je stelt offertes en facturen op, bewaakt betalingen en
ondersteunt bij het financiéle overzicht en het contact met de externe accountant.

De functie is daarmee bewust breed: ongeveer 2,5 dagen per week ligt de nadruk op
directieondersteuning, 1,5 dag op financién en 1 dag op algemene bureautaken.

1. Executive/ Personal Assistant - ca. 2,5 dagen, verdeeld over 5 dagen

e Beheren, structureren en prioriteren van de mailbox van de directie.

o Zelfstandig afhandelen van correspondentie waar mogelijk en signaleren wat
persoonlijke aandacht van de directie vereist.

e Beherenvan de agenda en actief bewaken van afspraken, deadlines en
prioriteiten.

o Eerste afvang voor inkomende vragen, verzoeken en contacten en deze waar
mogelijk zelfstandig organiseren of doorzetten.

e Voorbereiden en organiseren van afspraken, vergaderingen, presentaties en
reizen.

e Bewaken en opvolgen van acties, afspraken en toezeggingen.

e Ondersteunen bij contacten met opdrachtgevers, adviseurs, overheden,
partners en relaties.

e Zorgen voor een goede dagelijkse structuur en overzicht rondom de directie.

2. Financién -ca. 1,5dag

e Voorbereiden, opstellen en opvolgen van offertes. Vooral zorgen dat er duidelijke
formats zijn die tijd besparen en waar mogelijk Al implementeren.

e \Voorbereiden en verzorgen van facturatie.

e Bewaken van openstaande facturen en betalingen.

e Meehelpen/ bijhouden van financiéle administratie en project gerelateerde
financiéle informatie.

e Ondersteunen bij contracten en financiéle afspraken met opdrachtgevers.

e Voorbereiden van financiéle overzichten en informatie voor de directie.

e Contact en afstemming met de externe accountant en andere financiéle
partijen.



e Signaleren van financiéle aandachtspunten en zorgen dat deze tijdig worden
opgepakt.

e Proactieve ondersteuning bij de implementatie van automatisering/Al ter
optimalisatie van financiéle processen

3. Algemene bureautaken -ca. 1 dag

e Ondersteunen bij algemene organisatorische en administratieve zaken binnen
het bureau.

e Ondersteunen bij personeelsadministratie, contracten, verzekeringen en
verlofregistratie.

e Organiseren en bijhouden van praktische zaken rond het kantoor.

e Ondersteunen bij aanbestedingen, selecties en andere administratieve
procedures.

e Contact onderhouden met leveranciers en externe partijen.

o Waar nodig ondersteuning bieden aan de overige directie- en bureautaken.

Wie zoeken we?

We zoeken vooral een slimme, zelfstandige en betrouwbare regelaar. lemand die
gemakkelijk schakelt tussen een belangrijke opdrachtgever, een factuur, een
ingewikkelde agenda-afspraak en een praktische vraag vanuit het bureau.

Je bent discreet, accuraat en communicatief sterk. Je vindt het prettig om
verantwoordelijkheid te nemen en wacht niet af tot iemand zegt wat er moet gebeuren.
Je kunt goed prioriteiten stellen en houdt ook onder druk het overzicht.

Enige financiéle kennis en ervaring met offertes, facturatie en financiéle
administratie is belangrijk. Een financiéle opleiding is niet noodzakelijk; het vermogen
om met cijfers te werken en financiéle zaken snel te begrijpen wel.

Ervaring als personal assistant, executive assistant, directie assistent,
managementassistent of in een vergelijkbare brede functie is een pré. Affiniteit met
architectuur, ontwerp en een creatieve, internationale werkomgeving is gewenst.

De ideale kandidaat

zorgt dat de zaken daaromheen voorbereid, opgevolgd en afgerond worden.



