
 

Medewerker Backoffice

Locatie Zuid-Holland, The Hague
https://www.advertentiex.nl/x-973630-z

  Functieomschrijving

Ben jij communicatief sterk en vind jij het leuk om administratieve werkzaamheden te verrichten? Lijkt het
jou leuk om als binnen een hectische werkomgeving en binnen de Rijksoverheid? Lees dan snel verder!

Wat ga je doen?
Als Medewerker Backoffice beheer je de administratieve afhandeling voor de werkzaamheden van een
groot aantal trajectbegeleiders Je werkt in het systeem Regas. Hierin werk je zeer nauwkeurig en zorg je
ervoor dat informatie op de juiste wijze wordt vastgelegd. Je bent als Medewerker Backoffice
ondersteunend voor het gehele team en bent belast met verschillende taken. Je fungeert als vraagbaak
voor het gehele team en bent belast met verschillende taken. Daarnaast fungeer je ook als vraagbaak
voor trajectleiders. Als Medewerker Backoffice wordt verwacht dat je een kwantitatieve en kwalitatieve
bijdrage levert bij het verwerken van aanmeldingen in het klantvolgsysteem. Daarnaast denk je ook actief
mee in de ontwikkeling en navolging van de administratieve werkprocessen van Workflow en ondersteun
je je collega’s hierin. 

Dit krijg je van ons:

Een salaris conform schaal 7 van €2.358,61 tot €3.074,17 o.b.v. 36 uur.De kans om te werken bij één van
de favoriete werkgevers van Nederland!Online trainingen vanuit Tempo-Team van GoodHabitz om je
verder te ontwikkelen.Een opdracht waar je zo snel mogelijk aan de slag kunt voor een periode van 12
maanden mét optie op verlenging van 2 keer 6 maanden.We vinden het belangrijk dat je prettig naar je
werk kan reizen. Vandaar dat deze functie een volledige vergoeding biedt voor jouw OV kosten.
Wie ben jij?

Je beschikt over MBO werk- en denkniveau;Je bent per direct beschikbaar voor 36 uur;Je beheerst de
Nederlandse en Engelse taal uitstekend in woord en geschrift.Je beschikt over minimaal 2 jaar relevante
werkervaring in een administratieve functie en hebt ervaring met klantcontact;Je beschikt over voldoende
kennis van het Office pakket en bij voorkeur ook van Regas.
Ben jij ons visitekaartje? Solliciteer dan vandaag nog via de button. De deadline om te solliciteren is 4
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december om 16:00 uur. Tot snel!

Uiteraard staat deze vacature open voor iedereen die zich hierin herkent.

Sollicitatieprocedure

Je solliciteert via Tempo-Team, leuk! Om je sollicitatie af te ronden, maak je de eerste keer eenvoudig
een account aan. Via je 'mijn Tempo-Team' account log je gemakkelijk in en solliciteer je de volgende
keer nog eenvoudiger. Daarnaast vind je in je account de voortgang van je sollicitatie(s) en je
persoonlijke gegevens. Dé manier dus om de best passende baan te!  

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                               2 / 2

http://www.tcpdf.org

