HEYLEN

WAREHOUSES

Heylen Warehouses is een toonaangevende ontwikkelaar, gespecialiseerd in het
ontwerpen, bouwen en beheren van hoogwaardig logistiek en semi-industrieel
vastgoed in Belgié, Nederland, Frankrijk en Spanje.

Om onze groei te ondersteunen, zijn we op zoek naar een een energieke en
veelzijdige medewerker die elke dag onze klanten en leveranciers met de glimlach
ontvangt. lemand die een cruciale rol speelt in het administratief ondersteunen
van de verschillende afdelingen binnen ons bedrijf. lemand die zorg draagt voor
een fijne werkomgeving en een viotte workflow.

De rol van onze nieuwe ADMINISTRATIVE OFFICER :

Onthaal en telefonie

e Zorgen voor een vriendelijk en professioneel onthaal van gasten.

e Op orde houden van kantoorinfrastructuur.

e Beantwoorden van inkomende telefoongesprekken, doorverwijzen naar de
juiste personen of afdelingen en het afhandelen van basisinformatie.

Postverwerking

e Sorteren, distribueren en frankeren van inkomende en uitgaande post. Het
beheren van koeriersdiensten en pakketleveringen.

Administratieve ondersteuning

e Verlenen van administratieve ondersteuning aan de verschillende afdelingen
binnen onze organisatie: Project Management, Property&Asset
Management, Legal & Finance, Marketing en Business Development.

e Opvolgen van ondertekening juridische documenten.

Facilitair beheer

e Coodrdineren van facilitaire diensten zoals schoonmaak, onderhoud en
voorraadbeheer van kantoorbenodigdheden.

Agendabeheer, planning en organisatie

e Beheren van vergaderruimtes, boeken van afspraken en het bijhouden van
agenda’s voor medewerkers.

e Opvolging van het agenderingssysteem.

e Assistentie bij organisatie van evenementen en teambuildings.




“Als jij ons de taak toevertrouwt om je carriére uit te bouwen, vertrouwen
wij erop dat je geweldige dingen zult doen. Sterker nog, daar rekenen we
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op.

Wat we vragen

Je hebt minimaal 5 jaar ervaring

Je bent communicatief sterk en staat stevig in je schoenen.

Je spreekt vloeiend Nederlands en Engels en hebt kennis van Frans.

Je hebt een goede kennis van MS Office (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook). Affiniteit met IT is een pluspunt. Daarnaast ben je bereid om
nieuwe vaardigheden aan te leren.

Je beschikt over organisatorische vaardigheden en hebt oog voor detail.
e Je bent nieuwsgierig en een echte multitasker.

e Je bent niet bang om initiatief te nemen en de handen uit de mouwen te
steken.

Wat we bieden

Een voltijdse functie met competitief verloningspakket in een tof en professioneel
bedrijf dat mooie kansen biedt aan haar medewerkers.

Een kans op een boeiende carriere binnen een groeiende KMO.

“We zijn trots op ons bedrijf en streven naar voortdurende groei en succes.
Als onderdeel van ons team krijg je de mogelijkheid om bij te dragen aan
onze positieve ontwikkeling en deel uit te maken van een hechte
werkomgeving.”

Why wait?

We kijken al uit naar jouw reactie! Stuur je cv en motivatiebrief naar
sarah.dierick@heylenwarehouses.com.
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