Van der Vieuten & Van Hooff

GERECHTSDEURWAARDERS & INCASSO

Wij hebben binnen ons team ruimte voor een fulltime:

Receptiemedewerker

Van der Vleuten & Van Hooff Gerechtsdeurwaarders & Incasso is een full-service
creditmanagement organisatie met specialisten op het gebied van incasso, huurzaken, procedures en
executies. Wij zijn een jong en ambitieus kantoor waarbij de cliént en dienstverlening centraal staat.
Transparantie, communicatie en een snelle afwikkeling van opdrachten zijn onze speerpunten.

Voor onze vestiging in IJmuiden zijn wij op zoek naar een enthousiaste duizendpoot

Jouw werkzaamheden bestaan uit:

het bedienen van de telefooncentrale, het ontvangen van relaties, het beheer van centrale agenda en
mail-boxen, verzorgen van post en het archiveren van dossiers en documenten. Daarnaast speel je
een belangrijke rol in het ondersteunen van de medewerkers en directie bij correspondentie, lichte
administratieve- en commerciéle werkzaamheden.

De werkzaamheden zijn divers en afwisselend; stressbestendig zijn, is dan ook een voordeel!
Daarnaast dien je nauwkeurig te kunnen werken en heb je een goede mondelinge en schriftelijke
beheersing van de Nederlandse taal.

Van der Vleuten & Van Hooff Gerechtsdeurwaarders & Incasso biedt je een werkomgeving met een
goede sfeer waarbij er voldoende mogelijkheden zijn om je verder te ontwikkelen.

Functieprofiel
e Representatief en klantgericht
Stressbestendig en leergierig
Tenminste MBO werk- en denkniveau
Kennis van Outlook, Word en Excel
Goede beheersing van de Nederlandse taal, in woord en geschrift
Ervaring is een pré,

Aanbod

Een dynamische functie waarbinnen je jouw ervaring optimaal kunt benutten en verbreden.
Opererend binnen een team met de mogelijkheid een zichtbare bijdrage te leveren aan de uitbouw
van onze organisatie. Een informele werksfeer waar jonge, ambitieuze mensen zich thuis voelen.

Solliciteren?
Stuur dan jouw motivatie en CV naar:

Van der Vleuten & Van Hooff Gerechtsdeurwaarders & Incasso
t.a.v. D.G. (Dennis) van Hooff
per mail: d.vanhooff@vdv-vh.nl
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