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Administratief medewerker (24-28 uur) 
 

 

 

Duizendpoot gezocht!  

Bij Allerleij Budget in Angeren zoeken we een duizendpoot: een administratie medewerker met affiniteit 

voor de branche. 

  Spreekt een gezellige werkomgeving met veel vrijheid jou aan? Lees dan gauw verder! 

 

 

Over de functie 

Als administratief medewerker ondersteun je het team bij het verrichten van diverse administratieve 

werkzaamheden maar je voert ook veel zelfstandige taken uit. Zo ben je verantwoordelijk voor het verwerken van 

de ontvangen- en uitgaande post en ondersteun je de bewindvoerders door inkomende telefoongesprekken aan 

te nemen en deze, na beoordeling van de aard van het gesprek, door te verbinden naar de juiste personen.   

 

• Informatie invoeren in de geautomatiseerde systemen; 

• Verwerken van inkomende post/ e-mail/ telefoongesprekken; 

• Receptiewerk (ontvangen van bezoek, post verzenden, agendabeheer); 

• Inwinnen van informatie; 

• Verricht diverse werkzaamheden, zoals kopieerwerkzaamheden en het bijhouden van de voorraad en 

kantoorbenodigdheden, het samenstellen van documentatiemappen; 

• Nieuwe aanvragen afhandelen. 

Wat bieden we jou? 

• Een contract van 24-28 uur, met uitzicht op verlenging naar onbepaalde tijd; 

• Een marktconform salaris en 5x de arbeidsweek aan vakantie-uren; 

• Een gezellig team van jonge, enthousiaste collega’s;  

• Een kleinschalige werkomgeving;  

• De mogelijkheid van (deels) thuiswerken;  

• Leuke uitjes met je collega’s, zoals: regelmatig een borrel of uiteten en leuke teamuitjes; 

• Bij goed functioneren een bonus aan het einde van elk jaar.  

Wat vragen we van jou? 

• Je hebt een MBO opleiding afgerond;  

• Representatief, flexibel en discreet; 

• Hulpvaardig, inlevingsvermogen en stressbestendig;  

• Digitaal vaardig en communicatief vaardig in woord en geschift; 

 

Heb je interesse? 

Dan komen wij graag met jou in contact! 

Mail je CV + motivatie naar info@allerleijbudget.nl  

 

Heb je nog vragen of wil je meer informatie?  

Neem dan contact op met Julia Leijser of Frederike Alkema, via 026- 7110098.  

 

 

Geplaatst: juli 2023. 


