
Are you the rock we're looking for?

Allround administratief bediende

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

Binnen deze functie ga je allround aan de slag met een gevarieerd takenpakket die bestaat uit 

volgende delen:

• Je bent aan het onthaal het eerste aanspreekpunt voor klanten en weet hen correct verder te 

helpen
• Als administratieve duizendpoot sta je dagelijks in voor het agendabeheer, mailverkeer en 

de post
• Het opvolgen van de huurgelden voor panden, het aanmanen van het betalen van de 

achterstallige huur, het berekenen van de jaarlijkse afrekeningen voor de panden in beheer, 

het opmaken van huurcontracten voor garageboxen, het opmaken van de nodige facturen, 

het opvolgen van de jaarlijkse huurindexaties, het aanvragen van de nodige attesten bij 

verkoop



WIE WIJ ZOEKEN

• Je bent Zelfstandig & proactief
• Je hebt een sociale & positieve attitude
• Je gaat klantgericht te werk
• Je hebt goede IT-vaardigheden of staat er voor open om hierin bij te leren

 

WAT WIJ BIEDEN

• Een voltijds contract
• Aantrekkelijke verloning aangevuld met extralegale voordelen
• Een uitdagende functie waarin je jouw organisatietalent en communicatievermogen 

verder kan ontwikkelen
• Een mooie werkplek in Izegem
• Deelname aan een enthousiast team waar een positieve werksfeer centraal staat.

WIE WIJ ZIJN

Onze klant is een gevestigde waarde binnen de vastgoed. Reeds sinds 1979 hebben ze het 

vertrouwen in de vastgoedmarkt. Deze ervaring, samen met de vakkennis en een persoonlijke 

service zorgt voor maatwerk bij hun klanten.

Ter uitbreiding van hun team gaan ze op zoek naar een allround administratief bediende.



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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