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Wij zoeken per direct een

Medewerker postkamer/
concierge

Als medewerker postkamer ben je verantwoordelijk voor de postverwerking,
het archief- en voorraadbeheer. Je hoofdtaken bestaan voornamelijk uit het
verzendklaar maken van poststukken, het in ontvangst nemen van goede-
ren, het sorteren van inkomende poststukken en het verspreiden daarvan
over de betreffende afdelingen. Je bent dienstverlenend ingesteld en assi-
steert bij facilitaire en logistieke zaken. Op facilitair gebied ben jij het aan-
spreekpunt bij storingen aan de apparatuur. Je zorgt ervoor dat de melding
op de juiste plek terecht komt, bewaakt de voortgang en onderneemt actie
wanneer blijkt dat de storing niet tijdig wordt opgelost. Tevens word je
ingezet bij spoedopdrachten, waarvoor een bedrijfsauto van de zaak

beschikbaar staat. Kortom, een afwisselende baan!

PROFIEL | Jij bent flexibel, stresshestendig, werkt gestructureerd, kunt
prioriteiten stellen, je bent enigszins technisch aangelegd, bent service-
gericht, beschikt over rijbewijs B, denkt tenminste op NMBO-niveau, hebt
basiskennis van MS Office en beheerst de Nederlandse taal in woord en
geschrift.

AANBOD | Een aantrekkelijke fulltime functie met veel zelfstandigheid

en ruimte voor initiatief. Een informele werksfeer, goede secundaire

voorzieningen.

SCHUMAN

incasso & gerechtsdeurwaarders




