
Polyvalente Administratief Bediende 

Kantoor Grimbergen

Functie
• Je fungeert als contactpersoon naar onze klanten en leveranciers toe. Dit betekent dat je binnenko-
mende oproepen behandelt en vanuit deze gesprekken correcte informatie gaat noteren om onze 
klanten correct verder te kunnen helpen.
• Ter ondersteuning van jouw collega’s op de binnendienst ga je ook meehelpen bij de opmaak van of-
fertes, aanbiedingen, enz..
• Tevens ondersteun je onze sales engineers in hun administratie.
• Ook de algemeen administratieve taken zoals briefwisseling, klassementen bijhouden en adresbe-
standen nakijken behoren tot jouw taken.
 
Profiel
• Voor deze gevarieerde functie zoeken we een enthousiaste medewerker die goed administratief 
ondelegd is. Zowel mensen met administratieve ervaringen als schoolverlaters kunnen zich kandidaat 
stellen.
• Gezien onze aanpassingen aan onze nieuwe locatie in Grimbergen staan we ook open voor mindervali-
den en rolstoelgebruikers. De accomodatie en werkmiddelen zijn hieraan aangepast.
• Zowel mondeling als schriftelijk vragen we een goede kennis van het Nederlands, het Frans, het 
Engels en van het Duits.
• Programma’s zowel MS Word, MS Excel en MS Outlook kennen voor jou weinig geheimen.
• Qua persoonlijkheid rekenen we op jouw stiptheid en accuratesse, en tevens op je communicatieve 
vaardigheden om als spilfiguur informatie correct over te brengen naar collega’s, klanten als naar 
leveranciers toe.
 
Aanbod
• van Waasdijk biedt een aangename, stabiele werkomgeving met een collegiale sfeer.
• Een correcte verloning is voorzien, gebaseed op je inzet en ervaringen.
 
Interesse?
Gelieve ons te contacteren per e-mail, post of fax zodat we een eerste kennismaking kunnen 
organiseren.

 
VAN WAASDIJK

Waardbeekdreef 3
1850 Grimbergen

België
E-mail jobs@vanwaasdijk.com

Fax +32 (0) 2 427 21 96
 

VAN WAASDIJK
Onze firma is actief in de wereld van de metaalbewerkende CNC-gestuurde ma-

chines, waar ze één van de toonaangevende topspelers is.
Als exclusieve verdeler van internationale merken zoals HAAS AUTOMATION 

zijn wij vooral actief in de Benelux. De familiale omgeving kenmerkt zich 
vooral door de teamgerichte manier van werken. Elke medewerker is 

belangrijk in het geheel en zorgt via een uitstekende service voor een 
onberispelijke kwaliteit.  Onze firma wil graag haar blijvende groei 

bestendigen en haar hechte groep medewerkers versterken met een 
polyvalent medewerker (m/v).

metaalbewerkingsmachines


