BENK : ADVOCATEN

Vacature Manager Bedrijfsvoering

Voor ons advocatenkantoor zijn wij op zoek naar een manager bedrijfsvoering met affiniteit voor ICT
en digitalisering.

Wij zijn een advocatenkantoor dat zich vooral richt op het bedrijfsleven. Onze advocaten adviseren
dan ook vooral over rechtsgebieden waar de ondernemer mee in aanraking kan komen. En we hebben
een personen- en familierechtadvocaat in huis. Onze 7 advocaten worden ondersteund door een
professioneel secretariaat en een insolventiemedewerker.

Onze vorige manager heeft haar loopbaan ergens anders voortgezet. Daarom zoeken wij een nieuwe
enthousiaste en kundige collega.

Functieprofiel:

Als manager bedrijfsvoering bij BENK Advocaten ben je de spil van ons kantoor. Je bent operationeel
manager, eerste aanspreekpunt voor alle collega’s en het gezicht van BENK bij onze leveranciers. Je
ondersteunt de maatschap van BENK in ons beleid en bij de uitvoering daarvan.

Het is een functie waarin van je verwacht wordt dat je jouw mening laat horen, dat je signaleert wat
er in de organisatie gebeurt en dat je daar ook op een positieve manier op inspringt. Je hebt een
belangrijke kartrekkersrol in alle zaken die niet juridisch zijn.

Tot jouw taken en werkzaamheden horen o.a.:

- Aansturen van en leidinggeven aan het ondersteunend personeel

- Ondersteunen van de maatschap bij de functionerings- en beoordelingscyclus van de advocaten

- Gevraagd en ongevraagd adviseren van de maatschap en hen voorzien van de nodige (financiéle)
rapportages

- ICT Beheer en verdere digitalisering van onze organisatie

- Websitebeheer, waaronder het redigeren van teksten

- De marketing en pr

- Inkoop en overige facilitaire zaken

- Bewaken van de kwaliteit en uitstraling van het kantoor

- Monitoren van wet en regelgeving en het bijhouden van informatie vanuit de Orde van Advocaten.

Beschik jij over minimaal HBO werk- en denkniveau, ben je pro-actief en zelfstandig en vind je het leuk
om te onderhandelen? En heb je:

- Uitstekende communicatieve vaardigheden

- Strategisch inzicht

- Affiniteit en ervaring met ICT

- Affiniteit met - en kennis van - social media

- Relevante ervaring binnen de juridische wereld, liefst binnen de advocatuur?

Dan zijn wij op zoek naar jou!
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Natuurlijk hebben we jou ook het nodige te bieden. De functieomvang is 3 tot 4 dagen. We vinden de
balans tussen werk en privé erg belangrijk, dus de werkdagen en werktijden zijn in overleg te bepalen.
We hebben een informele werksfeer met een leuk team aan collega’s. Bij ons is er bovendien alle
ruimte om jouw kennis en vaardigheden verder te ontwikkelen. Daarbij bieden we een salaris dat ligt
tussen de € 3.000 en € 3.700 bruto bij een fulltime dienstverband, afhankelijk van je ervaring en
achtergrond. We hebben een goede pensioenregeling en genieten zes weken per jaar van vakantie.

Heb je vragen over de vacature? Neem dan contact op met Ben Kievitsbosch (advocaat en maat) via
tel. 06-15400984 of met Martha Hermse (administratie) via tel. 050 - 544 53 81.

We zien jouw brief met CV graag tegemoet, je kunt deze sturen naar hermse@benkadvocaten.nl
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