Management Assistant Sales

Tabaknatie, opgericht in 1896 is een specialist in de behandeling, opslag en transport van
tabakproducten. Ons bedrijf is vooral bekend om haar belangrijke ervaring en knowhow in de
tabakswereld. Wij beschikken over gespecialiseerde magazijnen (ongeveer 800.000 m2), die de meest
geavanceerde technologieén bieden voor opslag en behandeling. Dit stelt ons in de mogelijkheid om
een hele waaier aan high-quality services aan te bieden aan onze klanten. Bij Tabaknatie kijken we
positief naar de toekomst en zoeken we gedreven medewerkers om onze plannen en ambities mee te
helpen realiseren. Want groei kenmerkt onze organisatie en de personeelsleden die bij ons werken.
We bieden de expertise van een grote speler en de flexibiliteit van een kleine onderneming. Binnen die
omgeving liggen de kansen voor het grijpen. We verwelkomen je dan ook graag om samen een
boeiend hoofdstuk aan ons verhaal toe te voegen.

Als Management Assistant Sales ga je aan de slag op ons hoofdkantoor in het centrum van Antwerpen
en zal je een belangrijke rol spelen in de ondersteuning van onze commerciéle directie en
management.

= Je maakt rapporteringen op door cijferrapporten te analyseren en te synthetiseren. Je maakt
hiervoor intensief gebruik van draaitabellen en grafieken.

= Je neemt de verantwoordelijkheid in het voorbereiden van klantenbezoeken (opmaak van
presentaties, praktische voorbereidingen,...)

= Je volgt de commerciéle dossiers administratief op zodat tarieven en offertes up-to-date en
accuraat zijn

» Je biedt ondersteuning aan de directie in het beheren van agenda's en mailboxen

= Je zorgt voor een correcte administratie (sponsoringdossiers, publiciteit,...)

= Je organiseert interne en externe evenementen (recepties, feesten, beurzen)

Je dient te beschikken over:

= Bachelor/master opleiding in een economische richting

= Een eerste succesvolle werkervaring

= Goede kennis MS Office, uitstekende kennis Excel en Powerpoint

= Zeer goede kennis Nederlands en Engels, schriftelijk en mondeling, kennis Frans en Duits is een
pluspunt

= Een analytisch denkvermogen

Wij zoeken iemand die beschikt over een analytische geest, de nodige dosis verantwoordelijkheid en
confidentialiteit. Onze ideale kandidaat werkt nauwkeurig, is gemotiveerd en streeft naar kwaliteit en is een
teamplayer.

Je kan solliciteren via jobs.tabaknatie.be .




