ingenieursburo

Vacature : Office Manager

OVER INGENIEURSBURO VICTOR
Als ingenieursbureau is IngenieursburO Victor bv uw partner voor:
e stabiliteitsstudies van eengezinswoningen, appartementsgebouwen, industriegebouwen, speciale
bouwconstructies zowel bij nieuwbouw als renovaties;

Wij zijn op zoek naar een doortastende en energieke Office Manager, die graag een bijdrage levert aan verdere
groei binnen een bedrijf in de technisch wereld. Ons open landschapskantoor delen we samen met een
dynamisch architectenbureau.

Hieronder vind je de belangrijkste functietaken en profieleisen opgeschreven.

Buiten onze eisen en wensen vinden wij het nog belangrijker hoe jij je inbreng gaat realiseren. Daarom het
verzoek om ons te overtuigen om daar met jou over in gesprek te gaan.

OVER DE FUNCTIE
e Jefungeert als back-office voor de organisatie
e Je beheert de financiéle voortgang (cost-control, facturatie,)
e Je stuurt de medewerkers aan

¢ Je beheert het bedrijfsmanagementsysteem (ARCHX) en de contracten met opdrachtgevers
e Je staat klanten en relaties te woord over lopende zaken en bent een gastvrouw/heer

¢ Je ondersteunt in projecten, hierin liggen ook groeimogelijkheden

e Je beheert de agenda’s en verzorgt de bedrijfscorrespondentie (website, social media)

* Jedraagt zorg voor een nette en representatieve werkomgeving

* Je werklocatie is Schoten

* Je werkt mee, denkt mee en regelt mee!

FUNCTIEPROFIEL
e Je kunt uitstekend zelfstandig werken, maar zoekt het contact op
e Je hebt een moderne kijk op het bedrijfsleven

e Je bent gewend om in een flexibele en ondernemende omgeving te werken
e Ervaring met financiéle administratie

e Analytische instelling op Bachelor werk- en denkniveau

¢ Goede beheersing van de Nederlandse taal, zowel mondeling als schriftelijk
e Perfecte kennis van het Microsoft Office pakket

¢  Representatief en proactief!

ONS AANBOD

De aanstelling is bij aanvang gebaseerd op een halftijdse tewerkstelling met intentie op een voltijdse
betrekking ifv het groeipotentieel.

Het betreft een afwisselende functie voor een ambitieuze starter op de arbeidsmarkt bij een organisatie met
groei intenties.

JE REACTIE
Herken je jezelf in dit profiel? Stuur dan uiterlijk 30 juni 2020 je reactie met CV en foto naar

info@vicing.be

VRAGEN? Neem contact op met Christof Victor, te bereiken op 0495/54.93.56



