
Are you the rock we're looking for?

Office Assistant 4/5

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

In deze gevarieerde functie, ben je verantwoordelijk voor:

• Ingave offertes volgens meetstaten, die ze ontvangen van de klanten en de opvolging van de offertes

• Telefonie

• Bestellingen ingeven en deze linken aan de leverbonnen (met nazicht van de hoeveelheden)

• Stocktelling (inventaris) opmaken en bijhouden

• Administratieve bijstand geven aan de projectleiders: projectmappen aanmaken, zaaglijsten uittypen, technische fiches 

materialen opzoeken voor As-Built-dossiers, werkbonnen doorgeven naar atelier,…

• Checkin@Work, RSZ-meldingen

• Meedraaien in het dagdagelijkse…

…being All-Round !



WIE WIJ ZOEKEN

Ben jij degene die we zoeken? Dan beantwoord je vast aan deze criteria:

• Je bent administratief sterk en hebt affiniteit met de bouw of een technischr sector.

• Je bent een collegiaal persoon, maar werkt ook graag zelfstandig.

• Je hebt een sterke Excel kennis.

• Het software programma Bouwsoft is aan te leren door gebruik.

• Kennis van planlezen is een pluspunt, maar geen vereiste.

WAT WIJ BIEDEN

We bieden:

• Een vast contract vanaf dag 1.

• Een parttime of 4/5 functie.

• Een job in een financieel stabiel bedrijf.

• Een job in een familiale, informele omgeving waar dingen bespreekbaar zijn.

• Een job met de nodige variatie.

• Een hecht team, aangename collega's rond je heen.

WIE WIJ ZIJN

Over de onderneming

Deze familiale onderneming met vlakke structuur is sinds 2005 een snelgroeiend bedrijf in gevelbekleding en diverse schrijn- 

en timmerwerken actief in gans België. Een jonge, familiale onderneming waar de zaakvoerders dagelijks meewerken en waar 

mensen kansen krijgen.  Op vandaag werken zij met 12 bedienden.

Wegens de snelle groei, het vele werk en de verdere uitbreiding van ons schrijnwerkersteam, zijn wij op zoek naar een 

gemotiveerde calculator!

Deze onderneming is een goed geoliede organisatie met goed opgeleid personeel en een uitgebreid eigen machinepark. 

Ieder project wordt maximaal voorbereid in eigen huis voor een snellere montage die deadline-proof is.



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

mailto:info@rockrecruitment.be
https://www.rockrecruitment.be

