
 

Administratief medewerker UAVgcSCB

Locatie Zuid-Holland, The Hague
https://www.advertentiex.nl/x-964179-z

  Bedrijfsomschrijving

Je gaat werken bij de Provincie Zuid-Holland op twee locaties. In Waddinxveen en in Den Haag aan het
Malieveld.

Functieomschrijving

Voor de Provincie Zuid-Holland zijn we op zoek naar een administratief opgeleide financial met ervaring
op gebied van UAVgc / SCB. Het gaat om een, in eerste instantie, tijdelijke functie tot juli.

Werkzaamheden:
- Administratief verwerken VtW’s (Voorstel tot wijziging), zoals nagaan offertes t.a.v. termijnbewaking en
of ze voldoen aan de uitvraag
- Workflows afhandelen bij opdracht VtW
- Prestatieverklaringen maken n.a.v. verzoek aannemer, eigen format hiervoor gebruiken
- 4-5 contracten (hoofdcontract en aparte contracten)
- Bijhouden /regelen ternijnbetalingen
- Prestatie ontvangsmeldingen (POM’s) opnemen in excel, onderscheiden schadezaken, VtW, etc.
- Bijhouden overzicht schadezaken
- Budget in de gaten houden
- Check compleetheid opleverdossiers voor Technisch manager (afvinklijstje)
- Documenten archiveren in Idms, toevoegen metadata
- Inplannen overleggen, notuleren, etc.

Functie-eisen

Administratief medewerker
UAVgc / SCB-ervaring
Salaris tussen € 2.600,- en € 3.700,- per maand obv 36 uur per week.

Gevraagd opleidingsniveau: minimaal MBO.
Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.
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Meer informatie is te verkrijgen bij Adecco Regio Den Haag, telefoonnummer (070) 311 76 00.
Referentienummer van deze vacature: M.  
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