
Receptioniste/ Telefoniste (32 uur) VACATURE
Locatie: Harderwijk

Maak het verschil als hét gezicht van ons kantoor!

De Jonge & Smit Notarissen is een modern notariskantoor in Harderwijk met een lange traditie. Wij bieden 
notariële dienstverlening voor particulieren én ondernemers op het gebied van samenleven, wonen, ondernemen 
en erven & schenken. Daarbij vinden wij het belangrijk dat cliënten zich bij ons thuis voelen: we luisteren, geven 
eerlijk advies in heldere taal en werken uiterst zorgvuldig.

Als receptioniste/telefoniste maak jij het verschil als hét gezicht van ons kantoor. Jij bent het eerste aanspreek-
punt: de stem die cliënten horen en het vriendelijke gezicht dat hen welkom heet zodra ze binnenkomen. Met 
jouw gastvrije uitstraling, communicatieve vaardigheden en organisatorisch talent zorg je voor een warm 
ontvangst en een soepel verloop van afspraken en telefoongesprekken. Zo draag jij direct bij aan de positieve 
ervaring die cliënten bij ons hebben, juist op die momenten in hun leven die er écht toe doen.

Wie zoeken wij?

Wij zoeken een collega die representatief en vriendelijk is, met uitstekende communicatieve vaardigheden. 
Iemand die stevig in de schoenen staat, ook onder druk het overzicht bewaart en moeiteloos prioriteiten weet te 
stellen.
Nauwkeurigheid en een goede administratieve basis zijn belangrijk, net als de balans tussen zelfstandig werken 
en goed kunnen samenwerken in een hecht team.

Je bent minimaal 3 dagen per week beschikbaar, bij voorkeur 4 dagen.

Ervaring in een vergelijkbare functie is mooi meegenomen, en kennis van de notariële, juridische of financiële 
sector is daarbij een pluspunt. Als je daarnaast vertrouwd bent met Microsoft Office (Word, Outlook en Excel) en 
handig omgaat met digitale agenda’s, dan sluit je perfect aan bij wat wij zoeken. We waarderen een flexibele 
houding: je bent bereid om indien nodig extra taken op te pakken en mee te bewegen met wat gevraagd wordt.

Wat bieden wij?

Bij ons werk je in een collegiale en prettige sfeer, binnen een klein maar professioneel team waar kwaliteit en 
samenwerking vooropstaan. We bieden je:
• De kans om je verder te ontwikkelen in een juridische en notariële omgeving;
• Een marktconform salaris, passend bij je ervaring;
• Goede arbeidsvoorwaarden;
• Betekenisvol werk: je begeleidt cliënten in belangrijke fases van hun leven – werk dat er écht toe doet.

Solliciteren

Zie jij jezelf al achter onze balie als hét visitekaartje van De Jonge & Smit Notarissen? Stuur dan je motivatie en 
CV naar vacture@djsnotarissen.nl t.a.v. Rianne Smit. We kijken ernaar uit je te ontmoeten!

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


