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Vastgoedjournaal is het grootste online mediaplatform voor de vastgoedsector in Nederland en is tevens dé
event-organisator van congressen en netwerkborrels. Jaarlijks organiseert Vastgoedjournaal zo’n 60 events,
congressen en opleidingen en brengen wij de vastgoedsector dagelijks het belangrijkste vastgoednieuws.

Met een team van 6 professionals werken wij vanuit ons kantoor in Zandvoort, Noord-Holland. Om ons team te
versterken zijn wij op zoek naar een: 

Medewerker secretariaat/ backoffice (32-40 uur)

Wij zijn op zoek naar een energiek en klantgericht persoon die onmisbaar is in de alledaagse werkzaamheden
van het bedrijf. Jij bent het eerste aanspreekpunt voor onze klanten/abonnees en de spil tussen alle
afdelingen; redactie, sales, events en directie. Daarnaast ben je verantwoordelijk voor de volledige
abonnementenadministratie.

Een greep uit jouw werkzaamheden: 

Je bent het eerste aanspreekpunt voor de organisatie, telefoon beantwoorden;
Inplannen van ingekochte campagnes van klanten;
Je bent verantwoordelijk voor het abonnementen beheer en de facturatie hiervan. Als specialist check
jij de abonnementsverlengingen en ben je eindverantwoordelijk voor de administratie;
Overige administratie;
Ondersteuning van events, eventueel op locatie als het straks weer kan;
Uitrollen van commerciële acties.

Wat krijg je hier dan allemaal voor terug? 
Een veelzijdige baan bij één van de belangrijkste spelers in de vastgoedsector. Daarnaast krijg je er 6 leuke
collega’s bij. Ons kantoor is gelegen op steenworpafstand van het strand van Zandvoort.

Het bedrijf biedt een inspirerende, energieke werkomgeving en een marktconform salaris. Het aantal is uur is
in overleg.  
Jij:

bent klantgericht en communicatief goed vaardig;
bent accuraat en zo nu en dan flink stressbestendig. Je kunt goed in teamverband werken, maar bent
ook zelfstandig. Een goede typevaardigheid is bijzonder welkom; 
hebt kennis van het Office pakket;
hebt goede beheersing van de Nederlandse taal in woord en geschrift;
hebt een hands-on mentaliteit.

Reageren?
Hebben wij je interesse gewekt? Stuur je motivatie en CV naar Denise van Hoek
op denise@vastgoedjournaal.nl

Kimberly Camu
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