Medewerker Administratie Schone Stad 
Voor 36-40 uur per week

Stadsbeheer
Het Bedrijfsbureau Schoon is ontstaan door samenvoeging van de Bedrijfsbureaus Service en het 
Reinigingsbedrijf. Het Bedrijfsbureau ondersteunt de primaire processen bij zowel Reiniging als 
Inzameling & Hergebruik.
De functie
Onder aansturing van de teamleider ben je samen met je collega’s verantwoordelijk voor het reilen en zeilen van je team. Als medewerker administratie zorg je voor juiste en tijdige invoer in de diverse systemen. Je vindt het een uitdaging om zelfstandig taken op te pakken en binnen het team. Daarnaast ben je klantvriendelijk, accuraat en draag je zorg voor adequate management informatie ten behoeve van de rapportages. Je bewaakt de procedures, je signaleert knelpunten en doet verbetervoorstellen ten behoeve van de bedrijfsprocessen. . 
Vraag en aanbod

Voor deze uitdagende functie vragen wij:
· Je beschikt over MBO+ werk en denkniveau in de richting van bedrijfsadministratie
· Je hebt een klantgerichte en dienstverlenende instelling

· Je beschikt over uitstekende communicatieve en schriftelijke vaardigheden

· Je bent flexibel, accuraat en stressbestendig

· Je voelt je thuis in een dynamische werkomgeving

· Je hebt geen negen tot vijf mentaliteit
· Goede kennis van Excel, Access, Word en Outlook is een must

· Kennis van de applicaties RostarCas is een pré 
Wat bieden wij:
· Een afwisselende administratieve functie voor 36-40 uur per week

· Een prettige, informele en dynamische werkomgeving

· Een marktconforme salariëring

· Goede secundaire arbeidsvoorwaarden
Ben je een rustige persoonlijkheid met de juiste werkmentaliteit, gedreven, loyaal en verantwoordelijk? Dan zijn wij op zoek naar jou. 
