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Top Motors — Administratief bediende

verkoopsadministratie

Ben jij een administratieve dynamische duizendpoot die een gevarieerd takenpakket met volle “goesting” aanpakt?
Dan ben jij de geknipte persoon om ons team te versterken!

Wat verwachten we van jou?

Als administratief bediende op het verkoopbureau bij Top Motors ben je een cruciale schakel in het proces die
ervoor zorgt dat onze klanten hun spiksplinternieuwe wagen kunnen ontvangen en de verschillende departementen
goed op elkaar afgestemd zijn. Door middel van een snelle en nauwkeurige administratieve opvolging zorg jij mee
voor een tevreden klant.

Dit is onze nieuwe collega:
e Je bent administratief sterk en kunt het overzicht bewaren
Je bent flexibel en houdt van veel dynamiek in de job
Je bent vlot in omgang en je kunt helder communiceren (Frans is een pluspunt)
Je bent een teamplayer en springt bij waar nodig
Je kan goed om met druk en bent assertief

Je hebt bij voorkeur een bachelor/ master of ervaring in een administratieve richting of job.

Hoe ziet jouw takenpakket eruit?

e Je staat in voor het verwerken van klant verkochte dossiers waarbij je de wensen van de klant correct
coordineert met de organisatie.

e Beheer van inschrijvingen van de wagens, in ontvangst nemen van nummerplaten en inplannen van
keuringen behoort ook tot jouw takenpakket.

® Doorheen het proces sta je in voor het contact met de klant, het voorbereiden van de wagenfacturen en de
financieringsdocumenten, de controle en het klassement van de afgewerkte dossiers en je beheert de
klantgegevens in ons ERP-pakket.

TOP Troeven:
¢ Een moderne werkomgeving waarin je je snel thuis voelt.

e Ervaren collega’s die jou met raad en daad bijstaan en op wie je altijd kan rekenen. (Diezelfde collega’s

houden ook van een portie ambiance op tijd en stond)

Een voltijds contract met 12 ADV-dagen.

e Een verloning die perfect aansluit op jouw kennis en ervaring.

Na 6 maand in dienst mogelijkheid tot fietsleasing en nog andere mooie werknemersvoordelen.

https://www.topmotors.be/
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