Group-f

Group-f — Administratief Medewerker - L.euven

Ben jij een geboren organisator met oog voor detail? Hou je van afwisseling en heb je ervaring in planning en
administratie? Dan hebben wij bij Group-f dé uitdaging voor jou!

Jouw rol in ons team

Als Planner Administratie ben jij de schakel tussen onze klanten en onze medewerkers (schoonmakers,
ramenwassers, ...). Je zorgt ervoor dat alles vlekkeloos verloopt en dat zowel onze klanten als onze medewerkers
op jou kunnen rekenen.

Planning & coordinatie — Je stelt efficiénte planningen op voor onze medewerkers en houdt rekening met last-
minute wijzigingen.

Klantcontact — Je bent het aanspreekpunt voor onze klanten en volgt hun vragen en afspraken nauw op.
Personeelsadministratie — Je ondersteunt bij de loonvoorbereiding en zorgt ervoor dat alle administratie correct
verwerkt wordt.

Facturatie & opvolging — Je verwerkt facturen en controleert of alle gegevens correct en tijdig worden
doorgegeven.

Allround administratie — Je zorgt ervoor dat alle administratieve processen soepel verlopen.

Wat maakt jou de perfecte match?

v Ervaring in planning & administratie — Je kan snel schakelen en behoudt het overzicht.

v Sterke communicatieskills — Je bent vlot in de omgang met klanten en medewerkers.

v Probleemoplossend & stressbestendig — Last-minute wijzigingen? Jij denkt in oplossingen.

v Goede IT-vaardigheden — Je werkt vlot met Microsoft Office en leert snel nieuwe systemen aan.
v Talenkennis — Je spreekt vlot Nederlands. Basiskennis Frans is een plus.

Wat bieden wij jou?

Een contract van onbepaalde duur in een stabiel en groeiend bedrijf.
Een competitief loon, afgestemd op jouw ervaring.

Maaltijd- en ecocheques.

Een hospitalisatieverzekering via DKV.

Brutopremies, eindejaarspremie en vakantiegeld.

20 vakantiedagen + 12 ADV-dagen.

Doorgroeimogelijkheden en kansen om jezelf te ontwikkelen.

Een dynamische werkomgeving waarin je echt het verschil kan maken.

Klaar om de touwtjes in handen te nemen?

Zie jij jezelf al aan de slag bij Group-f? Wacht niet langer en solliciteer vandaag nog! Stuur je CV en motivatie en
misschien verwelkomen we jou binnenkort in ons team.
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