Functieomschrijving Technisch Administratief Medewerker Services

Ben je iemand die graag technisch én administratief werkt? Dan ben jij misschien de medewerker die wij zoeken
voor de administratieve ondersteuning van onze technische afdeling!

Onze firma Van Dyck Marcel Belgium is een kwalitatief gewaardeerde partner en een toonaangevend importeur en
verdeler van machines voor tuin en park, land- en bosbouw en voor wegenonderhoud. Wij hebben een uitgebreid
gamma voor zowel de particuliere als de professionele gebruiker. Tevens richten wij ons tot steden en gemeenten
met specifieke machines voor straatreiniging, groenzorg, onkruidbestrijding en winterdienst.

Als administratief medewerker service, werk je vooral in teamverband met andere collega’s. Je taken zijn
uiteenlopend zoals bestellingen plaatsen van onderdelen bij onze leveranciers, als de leveringstermijnen opvolgen,
onderdelen laten klaar leggen voor verzending, ....

Profiel

Je hebt aanleg voor techniek of een technische achtergrond binnen rollend materieel;

Je kan accuraat, nauwgezet en analytisch werken;

Je bent dynamisch, creatief, stressbestendig en een teamplayer;

Je werkt zelfstandig, bent sterk organisatorisch ingesteld en bezit de nodige communicatieskills;
Je bezit het nodige denkvermogen en bent een problemsolver;

Je kan vlot met Office werken;

Je hebt een uitgesproken hands-on mentaliteit en een groot verantwoordelijkheidsgevoel;

Je spreekt uitstekend Nederlands, hebt een goede kennis van het Engels en Frans;

Je bent flexibel ingesteld.

Takenpakket

All-round admnistratieve taken;

Leverancierscontact;

Mailing en telefonie;

Stockbeheer en opvolgen van inkomende onderdelen;
Artikelen aanmaken;

Je vormt de schakel tussen magazijn en werkplaats.

Wij bieden
Een voltijdse job in een professionele en dynamische ondernemingscultuur met als streefdoel volledige
klantentevredenheid, een continue ontwikkeling van de persoonlijke skills en een aantrekkelijk salaris.

Plaats van tewerkstelling Contactgegevens
VAN DYCK MARCEL BELGIUM NV Sarah Van der Kelft
Provinciebaan 71 sarahvdk@vandyck.be
2235 Houtvenne +32(0)16 69.91.56
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