
Gezocht: (junior) Juridisch secretaresse 

Heb jij ervaring als juridisch secretaresse of wil je graag ervaring opdoen? Wil jij graag 
onderdeel uitmaken van een klein maar hecht en zeer ervaren team? 

Hielkema & co advocaten 
is een advocatenkantoor aan de Amsterdamse Zuidas, we zijn gespecialiseerd op het gebied 
van vastgoed. Professionaliteit, enthousiasme en een goede werksfeer staan bij ons voorop. 
Ons team bestaat uit twaalf medewerkers en er staan geregeld gezellige dingen op het 
programma. Te denken valt aan diners en borrels, maar ook dagelijks een gezamenlijke 
lunch op kantoor gevolgd door een wandeling voor wie wil. Verder staat klant- en 
servicegerichtheid hoog in het vaandel. 

Voor ons kantoor zijn wij op korte termijn op zoek naar een 

(junior) juridisch secretaresse 

Het betreft een parttime dienstverband, aantal uren/dagen per week en startdatum in 
overleg. De collega die wij zoeken is spontaan, enthousiast, zorgvuldig en dienstverlenend. 
Je houdt van een veelzijdige functie en vindt het leuk om nieuwe dingen te leren. Ervaring is 
niet vereist, maar één of enkele jaren ervaring als (juridisch) secretaresse is een pré. 

Wij bieden jou: 

• Een prettige werksfeer en fijne collega’s
• Ruimte om jezelf te zijn en je te ontwikkelen
• Een goede balans tussen werk en privé
• Uiteraard een passend salaris, gebaseerd op je kennis en ervaring
• Goede secundaire arbeidsvoorwaarden, zoals een pensioenregeling,

reiskostenvergoeding en parkeermogelijkheid bij kantoor in overleg
• Maandelijks een stoelmassage van een masseur op kantoor
• Dagelijks uitgebreide lunch op kantoor

Wie zoeken wij: 

• Je bent bezig met een (secretariële) opleiding of hebt deze afgerond
• Je hebt al ervaring als (juridisch) secretaresse
• Je bent nauwkeurig, proactief en staat stevig in je schoenen
• Uitstekende beheersing van de Nederlandse taal in zowel woord als geschrift
• Goede beheersing van de Engelse taal is een pre

Solliciteren 
Heeft deze vacature jouw interesse gewekt? Wij ontvangen graag jouw brief en CV! Je kunt 
dit sturen naar evers@hielkemaco.nl. 

Als er vragen zijn, bel dan gerust voor meer informatie. Je kunt vragen naar Petra Snabel-
Evers of Huib Hielkema (beiden bereikbaar op 085-782 2820). 

Acquisitie n.a.v. deze vacature wordt niet op prijs gesteld. 
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