
 
 

 

 

Secretaresse Voorburg 
16 uur, werkdagen: maandag en dinsdag 

 

ABIN accountants en adviseurs behoort tot de top 50 accountantskantoren van Nederland! Bij ABIN 
werken inmiddels 120 professionals voor het beste resultaat voor onze klanten. Vanuit onze kantoren in 
Noordwijk, Heemskerk en Voorburg bieden wij hoogwaardige diensten op het gebied van accountancy, 
belastingadvies, audit, juridische advisering en financieel interim management. 
 
Functie beschrijving 
Als secretaresse op ons kantoor in Voorburg zorg jij voor de afhandeling van het telefoonverkeer binnen 
de organisatie, de inkomende- en uitgaande post, de archief- en scanwerkzaamheden en alle overige 
secretariële werkzaamheden ten behoeve van de kantoororganisatie. Daarnaast beheer je de agenda van 
de MT leden en verzorg je administratieve werkzaamheden, zoals het voeren van correspondentie, het 
afwerken van jaarstukken en belastingaangiften. Ook verzorg je de ontvangst van onze klanten en ben jij 
ons visitekaartje. 
 
Je komt te werken in een leuk en hecht team, wij bieden goede arbeidsvoorwaarden, 27 vakantiedagen op 
fulltime basis, flexibele werktijden en een informele bedrijfscultuur. 
 
Functie-eisen 

• Je hebt een afgeronde relevante administratieve/secretariële opleiding op mbo- of hbo niveau; 

• Bij voorkeur heb je enkele jaren werkervaring als secretaresse op een accountantskantoor; 

• Je bent representatief, je toont initiatief, je bent enthousiast en je werkt met een glimlach; 

• Je hebt een professioneel kritische instelling en bent nauwkeurig. 
 
Wij hebben momenteel meerdere vacatures openstaan. Check hiervoor ook onze website! www.abin.nl

Interesse? 
Graag ontvangen wij jouw reactie per mail of 
telefonisch. Je kan je sollicitatie sturen naar 
recruitment@abin.nl. 
 
Voor meer informatie kun je bellen met: 
Lisanne Paauw, 06-11677170 
Saskia Boreel-Beers, 06-86677588 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ABIN accountants en adviseurs  

Keyserswey 89, 2201 CX Noordwijk  

Charlotte van Pallandtlaan 16, 2272 TR 
Voorburg  

De Trompet 1900, 1967 DB Heemskerk 

 
 

 

      

 

Acquisitie naar aanleiding van deze advertentie wordt niet op prijs gesteld. 
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