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38 uren per week

functiegroepadministratie

referentieDUORS-1486501

jobdetails Trends Business Information, een dochteronderneming van Roularta, is op zoek naar

een nieuwe account assistant om hun team te versterken. Herken jij jezelf in de omschrijving

van zelfzeker, stressbestendig en technisch sterk? Aarzel dan niet en solliciteer nu! 

Als Account Assistant bij TBI ben je verantwoordelijk voor volgende taken: ...

- Je staat in voor de het correct verwerken van advertentiemateriaal van klanten van bestelling tot

publicatie. 

- Je registreert bestellingen, maakt reservaties voor publicaties en geeft orders in. 

- Je check of binnenkomend materiaal voldoet aan technische specificaties. 

- Je verzorgt partnermailings en zorgt dat deze voldoen aan de parameters van de klant. 

toon meer Trends Business Information, een dochteronderneming van Roularta, is op zoek naar

een nieuwe account assistant om hun team te versterken. Herken jij jezelf in de omschrijving

van zelfzeker, stressbestendig en technisch sterk? Aarzel dan niet en solliciteer nu! 

Als Account Assistant bij TBI ben je verantwoordelijk voor volgende taken: 

- Je staat in voor de het correct verwerken van advertentiemateriaal van klanten van bestelling tot

publicatie. 

- Je registreert bestellingen, maakt reservaties voor publicaties en geeft orders in. 

- Je check of binnenkomend materiaal voldoet aan technische specificaties. 

- Je verzorgt partnermailings en zorgt dat deze voldoen aan de parameters van de klant.

ervaring

<1 jaar

taken

FactuurcontroleBestellingen opvolgenKlantencontactPolyvalent administratief werk

jouw aanbod

Als Account Assistant bij TBI heb je volgend profiel: 



- Je bent een zelfzeker persoon en kan stressbestendig met deadlines omgaan. 

- Je bent technisch sterk in die zin dat je de werking van programma's snel onder de knie hebt. 

- Je bent leergierig en wilt graag blijven groeien in je job. 

- Je bent een echte teamspeler en kan nauw samenwerken met collega's. 

- Je hebt een goede kennis van het Nederlands en Frans.

opleiding

Professionele bachelor

ons aanbod

Als Account Assistant bij TBI profiteer je van volgend pakket:

- Een onmiddellijk vast contract. 

- Een werkplek in centrum Brussel. 

- Een aantrekkelijk volgens barema's. Extralegale voordelen: maaltijdcheques van €5,

groepsverzekering en hospitalisatieverzekering, thuiswerkvergoeding, laptop, cafetariaplan, ...

- De mogelijkheid tot bijna voltijds thuiswerk. Slechts 2 vaste kantoordagen per maand. 

- Een familiaal team dat je warm zal verwelkomen!
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