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VACATURE
ADMINISTRATIEF / COMMERCIEEL MEDEWERKER

Ben je op zoek naar een leuke en afwisselende baan waar geen dag hetzelfde is en je takenpakket
zowel uit commerciéle als administratieve elementen bestaat? Lees dan gauw verder!

Wie zijn wij

Danmar Machines is totaalleverancier van (CNC) machines voor de Hout-, kunststof,- en
aluminiumbewerking. Wij zijn officieel dealer een aantal fabrikanten. Wij bieden een uitgebreid
programma aan zowel nieuwe als gebruikte machines voor zagen, boren, CNC bewerken, schuren,
frezen en gereedschappen.

Naast het leveren van machines voeren wij onderhoud uit aan machines en verhelpen wij storingen.

De functie

We zijn op zoek naar een ervaren en gemotiveerde Administratief / Commercieel

medewerker (m/v) voor 40 uur per week. De afwisseling van het takenpakket is groot en dat maakt
dat we iemand zoeken die goed overzicht weet te houden, in processen denkt, planningen bewaakt
met betrekking tot de uitleveringen en administratie en goed prioriteiten kan stellen. De
werkzaamheden bestaan onder andere uit:

o Het opstellen, verwerken en bewaken van offertes / orderadministratie / planning
leveringstrajecten

e Het verwerken, controleren en monitoren van in- en verkoopbestellingen

e Het bijhouden van de debiteuren (financiéle) administratie / Facturatie

e Het onderhouden van telefonisch contact met klanten en leveranciers

e Het bijhouden van documentatie / prijslijsten / archief

e Het verzorgen van mailingen en social-media campagnes

Een veelzijdige uitdagende functie, waarbij een goede communicatie en klantgerichtheid centraal
staat.

Functie eisen
Om de werkzaamheden goed uit te kunnen voeren vragen wij:
¢ Kennis van administratieve werkzaamheden op minimaal MBO 4 werk- en denkniveau
e Kennis van het Office Pakket (voornamelijk Outlook, Word en Excel)
e Je kunt zelfstandig werken en houdt van aanpakken
e Je bent communicatief- en sociaal vaardig en stelt de klant centraal
e Je beschikt over een goede mondelinge en schriftelijke beheersing van de Nederlandse en
Engelse taal
e Kennis van Mailchimp en social-media kanalen is een pré

Aanbod

Wij bieden een leuke, afwisselende baan in een kleine setting. Salaris afhankelijk vna opleiding en
werkervaring. In eerst instantie krijjg je een contract voor de duur van 1 jaar. Met de intentie tot een
vast dienstverband.

Interesse
Hebben wij jouw interesse gewekt? Neem dan contact op met Danny Smeding (06-34707163)
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