
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Office Assistant (Antwerpen) 

Voor de versterking van het team, is Sansen International Tax Lawyers op zoek naar een 
(voltijdse) Office Assistant  

Wie zijn wij? 

Sansen International Tax Lawyers is een ‘boutique law firm, gespecialiseerd in (inter)nationaal 
fiscaal advies, fiscale procedure en vermogensplanning. We zijn een jong en dynamisch 
kantoor, waar ondernemingszin, teamplay en efficiënt werken centraal staan. 

Jouw functie: 
• Samen met je collega’s, verzorg je de ontvangst van cliënten, het beheer van de 

mailbox, de telefonische oproepen, de postverwerking, de reserveringen, het beheer 
van het gebouw,… 

• Je staat in voor de uitgaande en inkomende facturatie in samenwerking met onze 
partners 

• Je volgt de betalingen van de uitgaande facturen op 
• Je zorgt voor het IT-beheer 
• Je staat bij in het beheer van onze databanken, cliëntgebonden en inzake knowhow 
• Samen met je collega’s ondersteun je bij de organisatie van events 
• Je organiseert vergaderingen en verplaatsingen (redactie van uitnodigingen, 

reservering, voorbereiding en opruiming van vergaderzalen, voorbereiding van 
dossiers) en beantwoordt vragen per mail en telefoon  

Jouw profiel: 

• Je bent een administratieve, klantgerichte en stressbestendige duizendpoot en werkt 
graag met cijfers 

• Je kan uitstekend werken met Office (Word/Excel/ Outlook/PowerPoint) 
• Je hebt een behoorlijke kennis (zowel mondeling als schriftelijk) van het Nederlands, 

Frans en Engels 
• Je beschikt over goede sociale vaardigheden en je bent een echte teamplayer 
• Je werkt nauwkeurig, efficiënt, denkt vooruit en functioneert zowel goed zelfstandig als 

in team 
• Je bent leergierig en flexibel 

Aanbod: 
• Een uitdagende functie boordevol boeiende contacten met cliënten 
• Samenwerking met een jong en dynamisch team, in een stijlvolle werkomgeving in het 

centrum van Antwerpen 
• Dagelijkse contacten met collega's met cliënten over de hele wereld 
• Aantrekkelijk en marktconform verloningspakket 

Interesse? 
Ben je geïnteresseerd in deze functie? Bezorg ons dan snel jouw motivatiebrief en CV via 
erik@sanseninternational.tax of tim@sanseninternational.tax. 


