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Vacature: Management Assistant
M/V, 32-40 uur, Den Haag

Biotech maakt het leven beter, dat staat als een paal boven water. HollandBIO, de
belangenvereniging van de Nederlandse biotech sector, werkt hard om de potentie van biotech
voor duurzaamheid, gezondheid en economie te ontsluiten. HollandBIO is ambitieus,
vooruitstrevend en ondernemend. We groeien als kool, wat betreft ons ledenaantal (nu >270),
ons team (nu 14 FTE) en daarmee het belangrijkste: onze gezamenlijke impact (niet in één cijfer
uit te drukken).

We zijn op zoek naar een Management Assistant die er bij HollandBIO voor zorgt dat alles op
rolletjes loopt. Vind jij niets leuker dan je collega’s te ontzorgen, alles tot in de puntjes te regelen en
afwisseling in je werk te hebben? Wil je werken met supergemotiveerde, gezellige en enthousiaste
collega’s ? En vind je het daarnaast belangrijk dat jouw werk bijdraagt aan een meer duurzame,
gezonde wereld? Dan zijn wij op zoek naar jou!

HollandBIO zoekt een:

Management Assistent

De functie

Goede ondersteuning is cruciaal voor HollandBIO: ervoor zorgen dat achter de schermen alles
soepel loopt en de collega’s dusdanig te ontzorgen dat zij hun functie maximaal kunnen uitoefenen.
Jouw belangrijkste taken zijn zorg te dragen voor een gestructureerde agenda en mailbox van de
Managing Director en voor de tijdige en overzichtelijke jaarplanning van (interne) vergaderingen en
bijeenkomsten voor het team, waarvan je voor een aantal ook de verslaglegging doet. Je bent
aanspreekpunt voor leveranciers & onderhoud, zorgt ervoor dat op kantoor niemand misgrijpt
m.b.t. de kantoorbenodigdheden en bovenal dat het een gezellige, opgeruimde werkomgeving
blijft. Daarnaast regel je (inter)nationale reizen en overnachtingen en assisteer je bij de organisatie
van evenementen. En in het streven naar een altijd up-to-date CRM-systeem en ledenadministratie,
vragen we jou deze ook bij te houden. Meedenken en eigen initiatief binnen deze taken zien we

graag!

Jouw profiel

Je bent een flexibele teamspeler die houdt van aanpakken en voelt je prettig bij een pakket aan
diverse werkzaamheden. Jij ziet het werk liggen en hebt de dingen al gedaan voordat ze worden
gevraagd. Je kunt snel schakelen tussen uiteenlopende activiteiten waarbij je het overzicht houdt,
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je bent nauwkeurig en je weet prioriteiten te stellen. Je maakt er een persoonlijke missie van dat
onze bezoekers zich welkom voelen op ons kantoor en op onze evenementen. Je gaat zelfstandig te
werk, je hebt een gezonde dosis lef en durft initiatief te tonen. Kortom: we zoeken iemand die net
zo houdt van leuk werken en gezellig is als wij!

Je beschikt over:
e HBO werk- en denkniveau
¢ Minimaal 3 jaar administratieve, secretariéle en organisatorische ervaring
e Ruime ervaring met MS Office
e Uitstekende beheersing van Nederlands en Engels in woord en geschrift

HollandBIO biedt

Een leuke baan met veel vrijheid, zelfstandigheid en verantwoordelijkheid in een geweldig team! Bij
HollandBIO vinden we plezier in het werk en de ontwikkeling van onze medewerkers belangrijk. We
stimuleren dat met een goed opleidingsbudget, met training on the job en teamactiviteiten. Je
rapporteert aan de Managing Director van HollandBIO.

Geinteresseerd?
Stuur je motivatie met CV t.a.v. Annemiek Verkamman (Managing Director) naar
info@hollandbio.nl. Voor meer informatie over de functie neem je contact op met Ingrid Vosters,

Office Manager, via telefoonnummer 070-833 1333.

Over HollandBIO

De biotech sector realiseert baanbrekende innovaties die mens, dier en planeet vooruit helpen. Met
nieuwe geneesmiddelen, vaccins, diagnostica, gewassen, kweekvlees en een scala

aan biobased ingrediénten en materialen maakt biotech het leven beter. Disruptieve innovaties
vinden echter zelden zonder slag of stoot hun weg naar de maatschappij. HollandBIO verenigt de
sector, agendeert kansen en bedreigingen, en brengt oplossingen in kaart om de innovaties van
koplopers te laten landen. Samen mobiliseren we kennis en invloed om het nationale biotech
ecosysteem te versterken en verbeteren. Samen maken we onze ambitie waar.

HollandBIO draagt bij aan het succes van de Nederlandse biotech sector door ruim 270

bedrijven te verbinden en te ondersteunen. We zijn een actieve, privaat gefinancierde, snel
groeiende vereniging. De HollandBIO-achterban is een afspiegeling van de Nederlandse biotech
sector: van start-ups, midden- en kleinbedrijf tot grote bedrijven, actief in gezondheid, voeding of
biobased economy. Veertien ambitieuze en gedreven teamleden zijn de drijvende kracht achter
HollandBIO.
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