TRUEDATA

S PEPEL, | VESS

TRUEDATA

T SIOL U T LHO NS

Office Manager
16 tot 40 uur per week

Voor onze vestiging in Amsterdam zijn wij op zoek naar een enthousiaste
medewerker die zelfstandig onze administratie verzorgt erop toeziet dat de
werkzaamheden binnen de vestiging naar wens verlopen.

1.1. De functie

Je houdt je bezig met diverse administratieve werkzaamheden en officemanagement, zoals:

e Hetbegeleiden van de dagelijkse gang van zaken;

e Hetdocumenteren en standaardiseren van inkoop/verkoop- en administratieve procedures;

e Hetoptimaliseren van administratieve bedrijfsprocessen;

e Factuurcontrole van de inkoop;

e Werk/pakbonnen draaien;

e Uitgaande facturatie verzorgen en debiteuren nabellen;

e \oorbereiden van offertes;

e Hetontvangen van bezoek, het aannemen van post en pakketten,
voorraadbeheer, het beheren van de agenda, beantwoorden van telefoon en email, en het fungeren
als contactpersoon voor klanten en medewerkers bij afwezigheid van leidinggevende;

e Salarisindicatie €3.000,- bruto per maand bij fulltime dienstverband.

1.2. Wat verwachten wij van jou?

e Je hebt MBO+/HBO werk- en denkniveau;

e Je hebt aantoonbare boekhoudkundige kennis en ervaring;

e Je hebt bij voorkeur werkervaring in de IT-sector;

e Je hebt een uitstekende beheersing van de Nederlandse taal, zowel in woord als geschrift, een
goede beheersing van de Engelse taal is een pre;

e Je werkt zelfstandig, hebt goed in- en overzicht en werkt nauwkeurig;

e Jehoudtvan afwisseling en kunt goed organiseren.

1.3. Over Truedata

Truedata is volledig toegewijd aan het veilig en toegankelijk houden van data. Wij zijn specialist in het
optimaal digitaliseren van organisaties. Met experts op verschillende IT-deelgebieden zijn wij zowel in de
breedte als diepte van toegevoegde waarde voor iedere organisatie. Truedata is een jong, snelgroeiend
bedrijf waar je als gemotiveerde medewerker daadwerkelijk het verschil kunt maken.

1.4. Reacties

Sollicitaties, voorzien van motivatie en uitgebreid CV, graag mailen naar sollicitaties@truedata.nl.

+31 202222742 K.v.K. /C.0.C.: 59680989
info@truedata.nl BTW /VAT: NL8536.02.219.B01
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