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Secretaresse / Office Coordinator
Description
Wil jij werken in een dynamische organisatie binnen de olie- en gassector
én bijdragen aan de toekomst
van jongeren in Suriname? Dan is deze functie bij Multi Oil & Gas Booming
(MOGB) iets voor jou!

Wie zoeken wij?

MOGB zoekt een proactieve en georganiseerde secretaresse die het management
ondersteunt en
ervoor zorgt dat alle processen soepel verlopen.

Wat ga je doen?

– Beheren van agenda’s en plannen van afspraken
– Organiseren en voorbereiden van meetings, workshops en events
– Ondersteunen bij administratieve processen en documentbeheer
– Coördineren van interne en externe communicatie
– Contact onderhouden met partners, studenten en stakeholders
– Office management (faciliteiten, bestellingen, logistiek)
– Ondersteunen bij rapportages en projectdocumentatie
– Signaleren en verbeteren van processen en structuur
– Ad-hoc ondersteuning van het managementteam

Wie ben jij?
Proactief, zelfstandig en sterk georganiseerd
Stressbestendig en in staat overzicht te bewaren
Uitstekende communicatieve vaardigheden (Nederlands en Engels)
Hands-on mentaliteit en oplossingsgericht
Discreet en betrouwbaar
Ervaring als secretaresse / office assistant is een pré
Affiniteit met onderwijs, techniek of oil &amp; gas is een plus

Wat bieden wij?
Werken in een impactgedreven organisatie binnen de energy sector
Directe bijdrage aan opleiding en kansen voor jongeren
Dynamische en ondernemende werkomgeving
Veel verantwoordelijkheid en ruimte voor initiatief
Mogelijkheden voor persoonlijke ontwikkeling
Marktconform salaris en groeiperspectie

Interesse?
Herken jij jezelf in deze rol en wil je bijdragen aan de ontwikkeling van de
Surinaamse energie
workforce? Stuur je CV en motivatie naar: info@mogbsr.org

Hiring organization
MOGB

Employment Type
Part-time

Beginning of employment
1 september 2026

Job Location
Paramaribo, Suriname

Date posted
May 5, 2026
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