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Company: Konvert

Location: Assenede

Category: office-and-administrative-support

About the job

Konvert zoek voor een toonaangevend metaalconstructiebedrijf gevestigd in Assenede, zoekt
een ervaren Administratief Medewerker Boekhouding om ons team te versterken.

Taken en Verantwoordelijkheden:

Controleren en inboeken van aankoopfacturen in Exact Online.

Fungeren als back-up in geval van afwezigheid van de collega van de verkoopboekhouding.
Opmaken, opvolgen en beheren van facturen van klanten en leveranciers.

Uitvoeren van betalingen in Isabel.

Linken en inboeken van aankoopfacturen in ons ERP-systeem (Construsteel).

Verzorgen van correspondentie met leveranciers en bijwerken van hun gegevens.

Beheren van contracten voor nutsvoorzieningen.

Afhandelen van diverse mailverkeer.

Administratieve ondersteuning bieden aan collega's indien nodig.

Who are we looking for?
Wat heb je nodig om aan de slag te gaan?

Je bent als de besten in het beheren van Microsoft Office pakketten
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Je hebt een goede kennis van Isabel en Exact Online

Alsook SAP is u niet onbekend

Je hebt reeds een eerste ervaring in een boekhoudkundige functie

What do we offer?

Wat kan jou aangeboden worden?

parttime functie elke dag werken in de voormiddag (8u30-12u30-

maaltijdcheques -

ecocheques

groeps- en hospitalisatieverzekering

Apply Now
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