Are you the rock we're looking for?

Projectadministrator

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

Je staat in voor het dagelijkse beheer en de verwerking van de inkomende mailings.

Op basis van de verkregen informatie van de projectleiders zal je bestelbonnen en
contracten verder opmaken. Daarnaast beheer je ook de stock.

Je Dbeheert de geregistreerde werknemers in Checkin@work, ook deze van de
onderaannemers. Daarnaast hou je wekelijks alle uur-staten bij.

Je volgt vergaderingen mee en maakt hier telkens verslagen van.

Je staat in voor de facturatie van de verschillende lopende projecten. Deze facturatie beheer
je in Navision.

Je bent verantwoordelik voor de voorbereiding en de ontvangsten van de
signalisatievergunningen en vergunningen regularisatie.

Je staat in voor de klachtenbehandeling.

Je staat in voor de aanvragen en opvolging van de klip klim aanvragen.

Je beheert de werkopdrachten en synergie aanvragen in GIPOD.

Je neemt de personeelsplanning voor je rekening.
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WIE WIJ ZOEKEN

Je hebt een eerste ervaring achter de rug binnen projectadministratie.

Je hebt een sterke technische affiniteit of kennis. Kennis telecom en/of grondwerken is een
meerwaarde.

Je bent vliot met PC in het algemeen en hebt een goede kennis Excel en Word.

Zin voor nauwkeurigheid zit in je vingers.

Je beschikt over een ‘'CAN DO’-mentaliteit en bent communicatief.

Je bent in het bezit van een rijbewijs B.

WAT WI) BIEDEN

Je hebt onmiddellijk een vast contract vanaf jouw eerste werkdag!

Je werkt in een aangename omgeving waar je je talenten kan ontplooien.

Dit bedrijf heeft een zeer vlakke structuur waarbij directe communicatie en coaching
voorop staan.

Je ontvangt een marktconforme verloning en werkt in een tof team van leuke collega'’s.

Je krijgt een uitdagende functie met de nodige variatie.

Dit bedrijf heeft zijn eigen opleidingscentrum voor een persoonlijke en professionele
ontwikkeling.

Je werkt in een organisatie in volle expansie maar met een open communicatie en
vlakke bedrijfsstructuur.

Je komt terecht in een team van experts binnen een familiale organisatie waar
ondernemingszin wordt geapprecieerd.

Er wordt ook tijd gemaakt voor ontspanning en een positieve teamspirit
- jaarlijks zomerevent, nieuwjaarsreceptie, familiedag ...

Je ontvangt een aantrekkelijke verloning, met doorgroeimogelijkheden.

WIE WIJ ZIJN

Deze dynamische en familiale onderneming heeft meer dan 50 jaar ervaring binnen het domein

van infrastructuurtechnieken.

Ben je op zoek naar een job met veel afwisseling en verantwoordelijkheden? En wil je je

enthousiasme en administratieve skills benutten in een snelgroeiende omgeving? Solliciteer d '
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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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