
Are you the rock we're looking for?

Administratief Dossierbeheerder

Elke dag gaan wij bij Rock Recruitment op zoek naar de juiste kandidaat voor onze klanten. Dat doen we sinds 2018. Vorig jaar 

haalden we daarbij een succesratio van maar liefst 83%, een buitengewoon resultaat voor onze sector. Dat dat niet onopgemerkt 

blijft, merken we aan het groeiende aantal klanten waarvoor we blijvend rekruteren. We gaan voor onze klanten steevast op zoek 

naar de perfect match. Of om het met onze slogan te zeggen: We dig deep to unearth the best talent!

DE JOB

• Je bent het aanspreekpunt voor klanten en beantwoordt zowel per mail als telefonisch

vragen.
• Je volgt procedures op voor het opstarten en inschrijven van dossiers in hun systeem, van 

de prijsaanvraag tot het opstellen van offertes en de administratieve werfvoorbereidingen.
• Eens de bestelling ingeschreven is, begeleid je verder nog het dossier samen met je 

collega’s van de planning en/ of techniekers indien nodig.



WIE WIJ ZOEKEN

• Je beschikt over een hogere beroepsopleiding.
• Je hebt minstens 2 jaar relevante ervaring. 
• Je bent communicatief sterk zowel in het Nederlands als het Frans.
• Je hebt een goede kennis van softwareapplicatie (MS Windows, MS Office)
• Je bent sterk in organiseren en coördineren.
• Je hebt technische inzicht en affiniteit met de bouw.

WAT WIJ BIEDEN

• Je start onmiddellijk met een vast contract! 
• Je komt terecht in een open bedrijfscultuur met een hands-on mentaliteit en open 

communicatie. 
• Het bedrijf voorziet een interne opleiding. 
• Je ontvangt een uitgebreid loonpakket met tal van extralegale voordelen zoals 

maaltijdcheques, ecocheques, pensioenspaarplan, gsm voor professioneel gebruik, 

12 ADV-dagen,…

WIE WIJ ZIJN

Onze klant, een bedrijf actief in grondonderzoeken en geothermie in zowel woning-, utiliteits- en 

industriebouw.



Do you feel like our ROCKER?

Heb je interesse in deze vacature? Solliciteer dan via

info@rockrecruitment.be

www.rockrecruitment.be

Rock Recruitment

Stasegemsesteenweg 72

8500 Kortrijk
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