Quattren

Ben jij administratief onderlegd en wil je graag jouw steentje bijdragen aan de maatschappij? Ben je flexibel en bekijk je de
wereld graag positief?
Vanwege uitbreiding zijn wij in Dordrecht op zoek naar een:

Medewerker bedrijfsbureau m/v
24/28 uur

Wat ga je doen?

Als medewerker bedrijfsbureau ga je aan de slag op onze afdeling bedrijfsbureau om daar administratieve werkzaamheden
uit te voeren.

Je werkdag begint ’s ochtends met een lekkere bak koffie/thee en na een gezamenlijke start van de dag met je collega’s, ga
je om 8.30 uur naar je werkplek op kantoor. Jij zorgt ervoor dat de mailboxen bij worden gewerkt. Je zult met een groot
verantwoordelijkheidsgevoel ondersteuning bieden bij het indienen van aanvragen bij zorgkantoren en zorgverzekeraars,
zodat wij onze cliénten goed kunnen helpen. Daarna zul je door jouw administratieve kennis in te zetten de inkoopfacturen
verwerken in Accountview. Je blijft jezelf telkens uitdagen om zo efficiént mogelijk te werken.

Heb je een goed idee? Ons bedrijf staat altijd open voor nieuwe ideeén. Al met al een afwisselende, uitdagende baan
waarbij je echt betekenisvol werk kan doen.

Wie ben jij?

Je bent een administratieve ster en houdt van doorwerken - zowel zelfstandig als in teamverband. Daarnaast vind jij het
belangrijk om met je werk een mooie bijdrage te leveren aan de maatschappij.

Je bent flexibel

Je hebt ervaring met Accountview en Perfectview of bent bereid om dit te leren
Je hebt kennis van Microsoft Office

Je beschikt over MBO 4 niveau

Je kunt secuur en efficiént werken

Je beheerst de Nederlandse taal in woord en geschrift

Wat bieden wij?
e  Een mooie baan voor 24-28 uur per week met uitzicht op een vast dienstverband
e Een marktconform salaris
e Gezellige collega’s en een goede werksfeer
e  Werk dat bijdraagt aan de maatschappij
e  Elke dag vers fruit
e  Sportschoolvergoeding

e  Op vrijdag eerder klaar

Waar ga je werken?

Je werkt vanuit ons nieuwe, moderne pand in Dordrecht en komt terecht in een toffe organisatie waarin jij het verschil
maakt voor mensen met een mobiliteitsbeperking. Als onderdeel van de Life & Mobility Groep maken we ligortheses,
zitsystemen en rolstoelondersteuning op maat. Door het specifieke materiaal dat wij gebruiken vormen onze producten
naar de contouren van het lichaam en zorgen ze voor een natuurlijke en ontspannen houding van onze cliénten.

Solliciteren?

Voor vragen en meer informatie over de functie neem je contact op met Patricia Blokpoel op nummer 078-3030800, of
stuur een mail met je cv naar info@quattron.nl.
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