
	
	
	
	
	

	
Management	Assistent	zaakvoerder	

	
Regio:	Antwerpse	kempen	

	
Vast	contract	onbepaalde	duur	

	
	
Voor	snel	groeiend	online	marketing	bureau	met	een	diverse	groep	klanten,	van	
internationaal	actieve	bedrijven	tot	sterke	lokale	KMO’s.	Van	nationale	adverteerders	op	
TV	en	Radio	tot	regionale	campagnes	die	onze	klanten	zeer	concreet	ondersteunen	in	groei.	

Gepassioneerd	door	het	uittekenen,	opzetten	en	beheren	van	het	totale	online	marketing	
verhaal	voor	onze	klanten.	Van	analyse	en	content	creatie	over	zoekmachines	en	sociale	
media	tot	digitale	productie	en	opleidingen,	wij	gaan	steeds	voor	topresultaten!	

Na	een	stevige	groei	van	het	bedrijf	zijn	zij	op	zoek	naar	management	assistent	voor	de	
zaakvoerder.	

Wat	zal	je	doen?	

• Je	staat	in	voor	het	agendabeheer	en	je	plant	de	verschillende	afspraken	efficiënt	in.	
• Je	controleert,	evalueert	prestaties	en	identificeert	de	terugkerende	problemen.	
• Je	geeft	(eerste)	feedback	op	interne	opleveringen	van	marketeers:	

o Grafisch	werk	
o Presentaties	
o Teksten	(content	marketing)	
o Analyses	

• Je	organiseert	mee	de	meetings	en	je	bereidt	de	nodige	presentaties	voor.	Je	
notuleert	ook	tijdens	die	meetings.	

• Je	staat	mee	in	voor	de	organisatie	van	verschillende	interne	en	soms	externe	
events	&	opleidingen.	

• Je	bent	mee	back-up	voor	je	collega's.	
• Je	bereid	presentaties,	analyses,...	ter	ondersteuning	van	prospectie	en	

klantencontact.	
• Een	zekere	affiniteit	met	de	boekhouding/	facturatie	is	een	pluspunt;	je	zal	o.a.	

facturen	nakijken	en	klaarzetten	voor	betaling.	
• Je	zorgt	voor	de	personeelsgeschenken	op	feestdagen	en	op	speciale	momenten	
• Diverse	administratieve	werkzaamheden	
• Je	organiseert	events	voor	het	personeel	
• Adviserende	functie,	klankbord	voor	zaakvoerder	
• Het	opvolgen	van	resultaten	van	klanten	via	OKR’s/KPI’s	
• Door	je	proactieve	houding	pik	je	ook	extra	zaken	op.	

	
	
	
	



Wat	bieden	wij?	
	

• Een	afwisselende	functie	met	intrapreneurschap	
• Marktconform	salaris	
• Leuke	werksfeer,	er	worden	regelmatig	activiteiten	georganiseerd	
• Mooi	huiselijke	ingerichte	kantoor	omgeving	

	

	


