
 

Medewerker Contract Beheer

Locatie Drenthe, Assen
https://www.advertentiex.nl/x-981677-z

  Bedrijfsomschrijving

Voor een relatie van ons in Drenthe zijn wij per direct op zoek naar een medewerker contract beheer.

Functieomschrijving

Werk jij zorgvuldig, ben jij administratief sterk en heb jij ervaring met contractbeheer en inkoop? Dan
zoeken wij jou!

Per direct zijn wij op zoek naar een medewerker contract beheer. Het betreft in eerste instantie een
tijdelijke baan voor 3 a 6 maanden met kans op verlenging voor 32 uur per week.

Jij als contractbeheerder:

- Draagt zorg voor het beheer van alle concept, lopende en geëxpireerde contracten;
- Signaleert tijdig toekomstige veranderingen in contracten en onderneemt actie;
- Bewaakt de processen, registreert afspraken die t.a.v. contracten zijn gemaakt en checkt of deze
uitgevoerd zijn;
- Draagt zorg voor de invoer van mutaties en zorgt dat het contractbeheersysteem op orde is en de input
beschikbaar is voor belanghebbenden;
- Neemt bij afwijkingen het initiatief tot correctie, signaleert bijzonderheden en onderneemt waar nodig
actie richting de interne klant;
- Maakt analyses van ontwikkelingen in de resultaten, levert managementinformatie aan over de lopende
contracten (o.a. middels grafieken) en over de mate waarin de contracten uitgenut worden;
- Richt de administratieve processen in m.b.t. het contractbeheer en legt waar nodig verbanden met
andere gegevens en andere administraties;

Wat kan Adecco jou bieden:

- Een goed salaris comform CAO
- 25 vakantiedagen op jaarbasis (bij fulltime dienstverband)
- Iedere woensdag je salaris gestort
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- Na 26 gewerkte weken via Adecco ga je deelnemen aan ons pensioenfonds
- Gratis en onbeperkt toegang tot het trainingsaanbod van Adecco Academy
- 8% vakantietoeslag

Ben jij dé kandidaat die wij zoeken? Solliciteer dan via de online solliciteer button!

Functie-eisen

Ervaring in een soort gelijke functie is een pré.
Een afgeronde opleiding in de richting van bijvoorbeeld facilitair managment

Gevraagd opleidingsniveau: minimaal MBO.
Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.
Meer informatie is te verkrijgen bij Adecco Regio Groningen, telefoonnummer (050) 312 11 20.
Referentienummer van deze vacature: M.  
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