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Directiesecretaresse
Als directiesecretaresse ben je de spil van ons directie- 
en managementteam en zorg je ervoor dat alles op 
rolletjes loopt, van hoofd- tot bijzaken. Je hebt een 
proactieve houding en bent in staat om zelfstandig 
beslissingen te nemen.

Vacature

Commercieel

MBO niveau 4

32 - 40 uur p.w.

Ondersteunen van het directieteam bij de dagelijkse 
taken en projecten.
Beheren van agenda's, afspraken en correspondentie.
Voorbereiden en notuleren van vergaderingen.
Voortgang bewaken en opvolgen van acties.
Coördineren van administratieve processen en 
documentatie.
Professionaliseren van rapportageprocessen en 
zorgen dat rapportages voldoen aan eisen van 
toezichthouders.
Fungeren als schakel tussen directie, management 
en medewerkers.
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Dit ga je doen

Het is een pré als jij als directiesecretaresse bekend bent 
met vereisten van toezichthouders en makkelijk kan 
schakelen met onze juristen en andere stakeholders. 
Vrolijk, representatief en gastvrij.
Proactief; je denkt graag mee over procesverbeteringen.
Uitstekende beheersing van de Nederlandse taal.
Ruime ervaring met Microso� Office.
Een klantgerichte instelling.
Ervaring in een vergelijkbare rol.
Je kunt een verklaring omtrent goed gedrag (VOG) 
overleggen.
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Dit ben jij

https://www.mogelijk.nl/
https://werkenbijmogelijk.nl/


Direct contact

0346 - 250 171 3046 - 782 200 werkenbij@mogelijk.nl

Vivian Bosscha
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Zo werkt solliciteren bij Mogelijk
Solliciteren

Je solliciteert

Upload of mail je 
CV en motivatie. Wij 
nemen contact met 

je op

Persoonlijk contact

Wij bellen jou om een 
persoonlijk gesprek in 

te plannen. 

Een live ontmoeting

We maken graag kennis 
met je in Breukelen om 

te kijken of het klikt.

1.
3.

2. Welkom bij Mogelijk!

Ben je akkoord met ons 
voorstel, dan kun je snel 

beginnen.

5.

4.

Vervolggesprek

Klikt het? Na een
 tweede gesprek maak

je kennis met je 
collega's.

Mogelijk biedt jou: Over Mogelijk: wij financieren vastgoed

Je krijgt bij Mogelijk de kans om te werken in een 
super innovatieve omgeving. Je werkt samen met 
ambitieuze collega’s en kunt genieten van moderne 
faciliteiten op ons moderne kantoor in Breukelen. 
Naast hard werken, maken we tijd voor gezamenlijke
lunches, kun je sporten en gezellige borrels. Je krijgt 
een goed marktconform salaris, een pensioen-
regeling en reiskostenvergoeding op basis van OV 
of kilometers. We bieden je 5 weken vakantie per 
jaar, of meer in overleg. Ons kantoor ligt langs de 
A2 en naast het station van Breukelen. 

Ondernemers en vastgoedbeleggers kunnen hun 
zakelijke hypotheek bij Mogelijk afsluiten. En we 
bieden investeerders de mogelijkheid om met 
opgebouwd kapitaal de zakelijke hypotheek van 
een ondernemer te financieren. Wij doen het anders 
dan anderen. We staan heel dicht bij onze klanten 
en doen er alles aan om hen blij te maken. Onze 
aanpak slaat aan en daardoor groeien we hard! Wij 
willen ons gedreven, vakkundige en enthousiaste 
team verder uitbreiden.

Wie zijn je collega’s?

Je collega’s hebben verschillende achtergronden en zijn divers wat betre� lee�ijd. De meesten hebben ervaring 
opgedaan in de vastgoedsector of financiële dienstverlening. De voertaal binnen het team is Nederlands.

https://www.mogelijk.nl/
https://werkenbijmogelijk.nl/
mailto:werkenbij@mogelijk.nl

