
Medewerker Binnendienst- Oosterbeek
Ben jij een nauwkeurige regelaar die energie krijgt van afwisseling, contact met
mensen en het soepel laten verlopen van projecten? In deze rol zorg jij dat offertes,
administratie en communicatie vlekkeloos op elkaar aansluiten en houd je alles strak
georganiseerd binnen een team waar samenwerking centraal staat.

Samenvatting

Locatie: Oosterbeek
Dienstverband: 32-40 uur
Salaris: Bekend bij SelectieTeam

Over de functie

Als Medewerker Binnendienst binnen Bouw Risicomanagement ondersteun je collega’s
en zorg je dat projecten soepel verlopen. Jouw werkzaamheden bestaan uit:

Verwerken van offerteaanvragen, opdrachten, rapporten en correspondentie

Opstellen en versturen van offertes, facturen en brieven

Ondersteunen van collega’s en adviseren van opdrachtgevers

Bijhouden van de financiële administratie (debiteuren, crediteuren, salaris,
pensioen)

Zorgen voor inzichtelijke rapportages en betalingsverkeer

Beheren van mailboxen en beantwoorden van vragen

Inplannen van afspraken en verwerken van opdrachten

Verzorgen van receptie- en postwerkzaamheden

Signaleren van verbeterpunten en doen van verbetervoorstellen

Over het bedrijf

Je komt te werken bij een toonaangevende organisatie in Testing, Inspection &
Certification (TIC), die zich inzet voor een veilige en gezonde werk- en leefomgeving.
Binnen het onderdeel Bouw Risicomanagement in Oosterbeek werk je samen met
enthousiaste professionals die gespecialiseerd zijn in bouwkundige opnames en
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metingen. De bedrijfscultuur is informeel, open en gericht op samenwerking.
Ontwikkeling en groei staan centraal – voor klanten én medewerkers.

Wat wij vragen

Een afgeronde en relevante mbo-opleiding

Goede beheersing van de Nederlandse taal, Engels en/of Duits is een pré

Ervaring met administratieve processen en computersystemen

Sterke communicatieve vaardigheden en een klantgerichte instelling

Nauwkeurigheid, verantwoordelijkheid en een proactieve houding

Wat wij bieden

Een veelzijdige en afwisselende functie met veel verantwoordelijkheid

Kansen om op verschillende afdelingen ervaring op te doen

Een collegiaal team waar samenwerking vooropstaat

Marktconform salaris en passende arbeidsvoorwaarden

Een prettige werksfeer binnen een ambitieuze organisatie

Interesse in deze baan?

Neem gerust contact op met Sil (06 51954567) voor vragen.
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