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Company: Accent

Location: Machelen

Category: office-and-administrative-support

Voor de vacature van Administratief medewerker in Machelen, kom je terecht in een stabiel

familiebedrijf actief in Automotive. Hun klanten zijn particulieren en fleet klanten.Solliciteer nu

snel !02/255/87/70zaventem@accentjobs.be

Functiebeschrijving

Voor de vacature van Service Advisor in Machelen behoren volgende taken tot je pakket:

Je neemt de telefoons aan, boekt afspraken in en maakt facturen op.

Je doet aan facturatie een voorbereiding boekhouding

Je bent het eerste aanspreekpunt aan de receptie.

Je plant de voertuigen ook in voor de keuring.

Je kijkt de dossiers van de wagens na en blijft om de hoogte van eventuele promoties en

acties.

Allerhande administratieve taken verzorg je

Je levert ook wagens af, dit wil zeggen de volledige uitleg verzorgen aan de klant na de

aankoop van de wagen en kijkt of alle administratieve documenten in orde zijn.

Na inwerkperiode kan je ook de sales advisor ondersteunen in de showroom indien nodig,

als er in eens veel volk is in de showroom of bij drukke periodes, hier wissel je af met je team
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van service advisors. Dit is niet je hoofdtaak.

Het is een afwisselend administratief takenpakket met klanten contacten.

Functie-eisen

Wie ben jij?

Je spreekt en schrijft vlot Nederlands en Frans

Je hebt affiniteit / sterke interesse in de automotive sector, ervaring hierin is alvast een

pluspunt

Over de nodige administratieve skills dien je al te beschikken

Onze klant hecht enorm veel belang aan een klantgerichte aanpak, als een klant

binnenkomt verwelkom je die met een glimlach.

Je neemt verantwoordelijkheid en beschikt over de nodige maturiteit

Arbeidsvoorwaarden

In ruil voor jouw inzet als Service Advisor in Machelen, bieden ze jou het volgende:

Een fulltime tewerkstelling van 38 uren per week, je werkt van 8u tot 17u van maandag tot

donderdag en op vrijdag kan je het weekend al vanaf 15u inzetten.

Een warm en hecht team waarbij een office dog ook is inbegrepen. ;)

Een loonspakket aangepast aan jouw ervaring en competenties.

Een boeiende en afwisselende job in de automotive sector.

Thuiswerk is niet mogelijk

Open landscape desk

Je komt terecht in een familiaal en stabiel bedrijf

Opleiding, dit zowel door collega's als door de invoerder. Om je in te werken ga je de eerste



week volledig ondergedompeld worden in de werkplaats zodat je ook de technische

termen onder de knie kunt krijgen.
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