systems

ALLROUND ADMINISTRATIEF MEDEWERKER

SEIDO Systems is een groeiende en unieke KMO die zich toelegt op het verkopen van 3D printers en 3D productie-
systemen van Stratasys. Onze hoofdzetel is gelegen in Wevelgem. Wij zijn actief in de Benelux, Frankrijk en de Nordics.

Wij ondersteunen onze klanten van A tot Z, vanuit een engineering achtergrond en altijd met de nodige expertise. Onze
klanten bevinden zich in alle sectoren.

Om ons team te versterken, zijn we op zoek naar een enthousiaste allround administratief medewerker die houdt
van afwisseling en graag meedenkt over hoe we onze administratie ndg beter kunnen organiseren.

TAKENPAKKET

o Je stelt offertes en orderbevestigingen op voor verkoop, onderhoudsinterventies en spare parts voor Frankrijk,
Benelux en de Nordics.

e Je koopt materialen en spare parts aan en controleert daarbij steeds of er sprake is van een garantie of
onderhoudscontract.

o Je verzorgt de facturatie voor verkoop, onderhoudsinterventies en spare parts.

e Je onderhoudt de communicatie met klanten en leveranciers over orders, leveringen en service-interventies.

e Je beheert zowel de inkoop- als verkoopadministratie.

e Jeregelt transporten en volgt de verzendingen op.

e Je voert verschillende algemene administratieve taken uit ter ondersteuning van de organisatie.

JOUW PROFIEL

e Je hebt een Bachelordiploma en een stabiele werkervaring.

e Je spreekt en schrijft viot Nederlands, Frans en Engels.

e Kennis Word & Excel is een must.

o Affiniteit met een technische werkomgeving betekent een plus, maar is geen must.

e Dankzij jouw hands-on mentaliteit neem je verantwoordelijkheden op en voer je jouw taken steeds nauwkeurig en
nauwgezet uit.

AANBOD

e Een professionele en familiale onderneming

e De nodige begeleiding/opleiding bij opstart.

e Een mooi salarispakket met extralegale voordelen

e Een voltijdse functie (39 u/w) van maandag tot vrijdag: 8.30-12.30 u en van 13-17.15 y, vrijdag tot 15 u.

4/5 kan zeker.

BENIEUWD?

Neem contact op met SEIDO via hr@seido-systems.com

www.seido-systems.com
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