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Administratief Medewerker

Beschrijving

Ben jij een administratieve duizendpoot? Dan kan jij ons administratief team bij
Cosmolift zeker versterken! Wij zijn op zoek naar een administratief medewerker
die klantgerichtheid voorop stelt.

Maar eerst... Wie zijn we? Cosmolift profileert zich als een dynamisch installatie- en
onderhoudsbedrijf binnen de de stedelijke mobiliteit, namelijk de liftensector. Met
zo’n 60 jaar ervaring binnen de sector toont Cosmolift zich als een stabiel bedrijf dat
streeft naar innovatie en de beste service voor onze klanten. Cosmolift is vooral
actief in West- en Oost-Vlaanderen voor residenti€le gebouwen. Wie weet gebruik
jij onze lift wel elke dag binnen je appartementsgebouw!

Jobbeschrijvin

Als administratief medewerker bij Cosmolift zal je deel uitmaken van het "Branch
Administration”- team gevestigd in ons kantoor in Aalter. Elk van hen biedt
ondersteuning aan een van onze regionale leaders. Daarbij zal je de
verantwoordelijkheid hebben om Daarbij zal je de verantwoordelijkheid hebben om
offertes op te maken, contracten op te stellen, facturaties voor te bereiden,
behandelen van klachten, opvolgen van bepaalde rapporten enz.. Bovendien zal je
in direct contact staan met de klant om vragen te beantwoorden (e-mail en
telefoon).

Profiel

¢ Je bent administratief sterk

¢ Je hecht belang aan een goede klanten service

* Je bent een teamplayer

¢ Je bent positief ingesteld en hecht belang aan een goede werksfeer
* Je bent leergierig

 Je beheerst het Nederlands

¢ Je hecht belang aan een goede communicatie

Wat mag je verwachten?

¢ Onboarding - We voorzien voldoende tijd om je in te werken in de functie.

e Stabiliteit & doorgroeimogelijkheden - Wist je dat we deel uitmaken van de
Schindler Group, die al meer dan 150 jaar geleden werd opgericht? Ook jij
staat trouwens niet stil! We zijn jouw grootste fan en stimuleren groei in
onze organisatie. Niet alleen door onze talenten programma’s maar ook
door het ontwikkelen van die vaardigheden die jij belangrijk vindt.

¢ Aantrekkelijk loonpakket - boven op je nettoloon krijg je extralegale
voordelen zoals een hospitalisatieverzekering en maaltijdcheques..

Klinkt dit iets voor jou? Aarzel dan niet en solliciteer vandaag nog! Wij maken graag
kennis.
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