
 

Administratief Medewerk(st)er

Locatie Zeeland, Terneuzen
https://www.advertentiex.nl/x-1493067-z

Voor onze opdrachtgever zijn wij op zoek naar een kandidaat voor de functie van Administratief
Medewerk(st)er.

Bedrijfsomschrijving

Nouvall Engineering Services is gespecialiseerd in projectondersteuning voor de (petro)chemische en
maritieme industrie. Wij leveren hierin expertise op het gebied van Engineering, Project Management,
Maintenance, Shutdowns, Construction en Safety.

Functieomschrijving

Je staat in voor het verwerken van inspectierapporten en dit in diverse digitale tools. Dit houdt onder
andere in:
Gegevens invoerenInscannen en eventueel kopiëren rapportenRapporten en bijlages borgenVerdelen
rapportenKlasseren rapporten

Bewaken van de kwaliteit en correctheid van de rapportenDe uurregistraties van technische contractoren
verwerken in SAPVerwerken binnenkomende taken via takencockpit in SapZorgdragen voor het op stand
houden van het archief d.m.v. klassementHet updaten van de statussen van de diverse
archiefdossiersHet aanmaken van nieuwe dossiersVerzorgen en opvolgen van de ontleningen van het
archiefOndersteunen van de collega’s door het uitvoeren van diverse takenTijdens afstellingen help je
mee aan de voorbereidingen en bied je administratieve ondersteunen aan collega’s

Functie-eisen

Gezien de constante evolutie binnen het digitale landschap, is een zekere digitale zelfredzaamheid naast
een voldoende kennis van het Microsoft pakket (Excel, Word, Sharepoint, OneNOte, etc.) vereistKennis
van SAP is een preJe bezit maturiteit en bent een echte teamplayerJe werkt nauwgezet, georganiseerd
en houdt er een positieve attitude op naJe neemt ownership voor de taken die je toegewezen worden
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Arbeidsvoorwaarden

Uitstekende arbeidsvoorwaarden, zie onze website.

Sollicitatieprocedure

Solliciteren kan via onze website.Websiteeasyapply.jobs/r
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