Are you the rock we're looking for?

Onthaalmedewerker

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 verwelkomt klanten, leveranciers en bezoekers op een professionele en warme manier.

Je beantwoordt inkomende telefoons en e-mails en verwijst correct door.

Je zorgt voor de administratieve verwerking van verzekeringen (vervoer, aannemingen)
en schadedossiers.

Je staat in voor de administratieve voorbereiding van werven, zoals nutsaanvragen,
vergunningen en meldingen in Build.

Je verzorgt RSZ-meldingen bij opstart van projecten.

Je biedt administratieve ondersteuning aan de werfleiders en de calculatieafdeling.

Je beheert de inkomende en uitgaande post, het archief, de werkkledij, de tankautomaat
en de toegangscontrole.

Je bent de back-up voor de weegbrugbediening wanneer nodig.
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WIE WIJ ZOEKEN

Je beschikt minstens over een diploma secundair onderwijs in een administratieve richting
of gelijkwaardige ervaring.

Je bent gastvrij, professioneel en zorgt voor een aangename ontvangst.

Je communiceert viot in het Nederlands en het Frans, zowel mondeling als schriftelijk.

Je hebt een goede kennis van MS Office (Word, Excel, Outlook).

Je werkt graag zelfstandig, maar functioneert ook goed in team.

Je bent goed georganiseerd en houdt van structuur en overzicht.

Je blijft kalm en klantgericht in stressvolle situaties.

WAT WI) BIEDEN

Je krijgt vanaf dag één een vast contract van onbepaalde duur.

Je werkt in een aangename en stabiele werkomgeving binnen een dynamisch familiebedrijf
met een sterke reputatie.

Je geniet van werkzekerheid en de kans om je stempel te drukken op een groeiende
onderneming.

Je werkt 40 uur per week en bouwt daarbij 12 extra verlofdagen per jaar op.

Je kan rekenen op glijdende werkuren, zodat je je werkdag flexibel kan indelen.

Het hoofdkantoor in Kortrijk is vlot bereikbaar, zowel met de wagen als met het openbaar
vervoer.

Je ontvangt een competitief salaris, aangevuld met extralegale voordelen
zoals maaltijdcheques, ecocheques & een hospitalisatieverzekering.

Er is ruimte voor ontspanning en teamgevoel: van een gezellige bedrijfsbar tot een jaarlijkse

familiedag voor jou en je gezin.

WIE WIJ ZIJN

Deze firma is een familiaal aannemersbedrijf met ervaring en ambitie. Zij zijn gekend in en rond
Kortrijk omwille van onze know-how en specialisatie in grond- en afbraakwerken. . Hun
werkterrein beperkt zich echter niet tot de eigen streek, want ze zijn ook actief in gans West-

Vlaanderen, Oost-Vlaanderen, Wallonié en een deel in Noord-Frankrijk.

Momenteel zijn ze op zoek naar een Onthaalmedewerker.
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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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