Il \VACATURE PROJECTADMINISTRATEUR

Ons Bedrijf

Croes Bouwtechnisch Ingenieursbureau is met ruim 45 medewerkers al meer dan 65 jaar een betrouwbare partner
voor alle mogelijke bouwkundige en/of constructieve vraagstukken. Door ons flexibel en resultaatgericht op te stellen
en gebruik te maken van een integrale ontwerpbenadering en de modernste modelleertechnieken hebben wij voor een
breed scala aan opdrachtgevers een duidelijke meerwaarde.

Voor meer informatie verwijzen wij je naar onze website www.croes.nl.

De Functie

Voor de afdeling administratie zijn wij op zoek naar een medewerker die verantwoordelijk is voor onze
projectadministratie.

U bent de spil van de projectadministratie, waarbinnen u diverse taken geheel zelfstandig uitvoert.
Hierbij is een proactieve werkhouding en accuratesse vereist.

Tot uw eerste takenpakket behoort:
Tijdige verwerking van nieuwe projecten
«  Controle leveringsvoorwaarden inkooporders en contracten van opdrachtgevers
«  Overzichtelijke vastlegging afspraken van de opdracht in het digitale dossier
Het up-to-date houden van de projecturen en —kosten
+  De controle en verwerking van project gerelateerde inkoopfacturen
+  Periodieke overzichten van de projecturen opstellen en versturen
Het dagelijks opmaken en digitaal verzenden van verkoopfacturen
+  Bewaking evaluaties projecten

Dit alles gebeurt met het softwarepakket AFAS

Daarnaast wordt verwacht dat u incidenteel bij kunt springen voor:
Continueren van de financiéle administratie bij afwezigheid van de controller
+ Beantwoording telefoon en ontvangen van bezoekers

Uw Profiel

Een relevante afgeronde opleiding op MBO-4/HBO niveau
Affiniteit met verwerken van bedrijfsadministraties
«  Vertrouwd met het gebruik en toepassing van de sociale media
+  Een proactieve en zelfstandige accurate werkhouding
Een klantgerichte houding en goed kunnen samenwerken in een team
+  Goede beheersing van Microsoft Office (Outlook, Word, Excel) is een vereiste

Het Aanbod

Wij bieden een baan voor 32-40 uur per week in een informele, professionele bedrijfscultuur.
Bij gebleken geschiktheid kunt u op termijn doorgroeien als financial controller.

Daarbij bieden wij een passend salaris alsmede goede secundaire arbeidsvoorwaarden.
Interesse? Stuur dan z.s.m. uw motivatiebrief inclusief c.v. ter attentie van dhr. Frank Caspers
fc@croes.nl
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