
 

Installation Administrator Fulltime

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-899598-z

  Bedrijfsomschrijving

Je bent werkzaam bij een internationaal bedrijf welke een innovatieve leider in de liften-, deuren- en
roltrappenindustrie is.

Werklocatie: Den Haag

Functieomschrijving

Als Installation Administrator ben jij degene die collegaâ€™s van de Nieuwbouw- en Modernisering van
onze liften en roltrappen ondersteunt in alle administratieve zaken behorende tot het installatieproces.

Met jouw gedrevenheid en focus voor kwaliteit ben jij sterk in het samenwerken met collega's en goed in
het het punctueel snel afhandelen van administratie. Daarnaast werk je veel samen met Projectmanagers
en Supervisors van de afdeling Installatie Nieuwbouw en Modernisering.

Je bent een Ã©chte administratieve tijger die zich vastbijt in systemen en processen en je hierin helemaal
thuis voelt. Jouw uitdaging is het optimaal ondersteunen van collega's en ervoor zorgen dat processen
kwalitatief goed en vlot gaan verlopen.

Jouw taken;

Administratief afhandelen van contractzaken nieuwe orders;
Invoeren en beheren van klantgegevens en equipmentdata;
Indienen/opvragen, controleren en beheren van facturen en termijnbonnen;
Invoeren en administratief afhandelen van meer- en minderwerken;
Maken van documentatie en keuringsbescheiden t.b.v. montage;
Afhandelen factuurklachten;
Registreren en afhandelen van kwaliteitsverbeteringen;
Aanleggen van- en communicatie over project- en montageplanningen;
Maken en verstrekken van kostenbewakingsrapportages.
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Functie-eisen

MBO werk- en denkniveau in administratieve richting;
Kennis en ervaring met administratieve processen (SAP);
Planningsvaardigheden;
Kennis van Microsoft Office (Excel, Word);
Goede beheersing van de Nederlandse en Engelse taal in woord en geschrift.

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 Den Haag, telefoonnummer (070) 311 76 00.
Referentienummer van deze vacature: M-000016383.

Arbeidsvoorwaarden

2600 per
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