Please find attached more details EUMA Belgium received about a
temporary vacancy at LeasePlan Belgium.

Greet Puttaert can highly recommend this employer as she has worked for this company for over 10 years.
This job profile is a screen shot from the LeasePlan HR Database, so not ideal to read.

If you want more information please contact Renee Agneessens, the Human Resources manager at
LeasePlan (see contact details below) or Greet via greet.puttaert@genzyme.com.

Contact Details LeasePlan:

Renee Agnheessens

Job Profile

Doel van de functie :
de mmanamement assistant P8O0 zosgt ervoor dat de bestuueder - divecteur P 820 en diens managers hun eiren taken optitnaal kunnen vitvoeten. Dit doet zij door daze mensen
proactief te onidersteunen zowel op administratief als op operationeel wlak.

Resultaats gebie den van de functie :
& veranteroordelijk voor communicatie, office management, informatiebeheer
- - post werwerhen en verdalen
- onttvangen en filtering van inkomende calls
- beheer agenda van divecteur en managers
- e-mmiailboodschappen wan directeur en rmanagers opvolgen
- apstellen (NLFE, EN} wan brieven, mema's, faren en andere domumenten volgens 'being LeasePlan’
- orgarniserer wan interne en externe vergaderingen © reserveren wan ralen, hoeken wan tickets en hotels, agenda werdelen met de bifhorende stulden, notuleren indien
nodig en werslag oprrahen

- maandelijlese managementmeetings @ deslnemen, notuleren, werslaz opstellen miet actielijst
- zoygen voot de maandelijkse voortrangsrapy orten e tritae strigle raad van Bestuue van de divecteus an rijn mlanagers
- Masserment

® verantwroordelijk voor het beheer en up to date houden wan de traininoedatabase onder supervisie van de trainer
- tegistreren wan WI'O in de trainingdatahase
- adiministratiews en organisatorische ondersteuning wan de trainer bij orgarisatie wan produstopleidinges

® serantwroordelijl woor het heheer wan uitsendhrachten en jobstudenten dsrm hurran resoumes manager
- aanvragen van witrendhrachten bij leveranciers codrdineren en de contractadrministratie opvolgen
- evaluatie van uitrendhracht met afdelingsverantwro ordelijles
- fachazabie controleres
- rnaandelijkse rapportering wan de berethinrsgraad en kost van de vitrendhrachten
- aanvrager, planrer, organiseren en onthalen wan jobstadenten
- evaluatie wan jobstudenten et afdeling swerantwro ordelijhe

® serantwroordelijl woor Inside Inforrmation
- artikels planmen over de juiste ondesvrerpen die op dat mornent belangsijk rijn
- tmiedevrerloers aansporen het artilel op te leversn
- Zotgen voot eetl taaandelijkse verschijning

® verantwroordelijk voor ondersteuning aan human resouees voor specifiele aspecten
- beheer wan distributielijsten en personeelsdatabase in Lotas Motes
- up to date houden van organigrarmmen
- bonuashrieven creéren
- werslagen ondemermingsraad rmaken en werspreiden
- aatumiaken infoflashes op aanvraag van divecteur of he manager (riewene me devrerher, ontslar)
- aankoop bloemen, verjaardarsge scheanken, stoeproed Sint
- organiseren van Sinterkdaasfesst (locatie, geschenhen, conumuicatie ..



