Administratief medewerker

Adecco

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-801604-z

Bedrijfsomschrijving

Opdrachtgever in de omgeving van Tilburg.
Functieomschrijving

Ben jij administratief onderlegd en werk je accuraat? Ben je op zoek naar een veelzijdige baan voor lange
tijd? Lees dan snel verder. Voor een internationale opdrachtgever in de omgeving van Tilburg zijn we op
zoek naar een administratief medewerker. Je werkzaamheden bestaan uit het uitvoeren van de
urenadministratie van de monteurs, aanname van de telefoon, het opstellen van offertes en deze
nabellen, het invullen van maandrapporten, het bijhouden van orderlijsten, agendabeheer, het versturen
van mailingen met foto's, het opstellen van brieven, klachtafhandeling, mapjes maken voor orders en
deze in orde maken voor de productie met o.a. tekeningen en werkbeschrijvingen.

Functie-eisen

Je hebt werkervaring in een administratieve functie. Je hebt een MBO werk- en denkniveau en bent
administratief onderlegd. Je bent flexibel ingesteld, werkt accuraat, kan goed zelfstandig werken en je
hebt een hoog verantwoordelijkheidsgevoel.Gevraagd opleidingsniveau: minimaal MBO.Voor deze
functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.Meer informatie is te verkrijgen bij
Adecco Tilburg, telefoonnummer (013) 5833333. Referentienummer van deze vacature: M.
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