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Wij groeien!

Hertsens Infra NV, gespecialiseerd in het uitvoeren van infrastructuurwerken
omvattende grond-, riolerings-, funderings-, verhardings- en inrichtingswerken, is een
VCA gecertificeerde groei-KMO.

Een echt familiebedrijf waar jij gaat meewerken aan de omgeving van onder meer
parken, speelplaatsen, parkings, verkavelingen, binnenpleinen, sportvelden en
woonwijken.

Vanuit ons nieuw modern kantoor, gelegen aan Schelde Linkeroever met prachtig zicht
op de Hobokense Polder, bedienen we de regio’s Antwerpen, Oost-Vlaanderen en
VIlaams-Brabant . Op onze website, Hertsens.be, kan je tal van referenties terugvinden:
onder andere Gent ‘AZ Palfijn’, Edegem ‘UZA’, Antwerpen ‘Provinciehuis’, Berchem ‘park
Brialmont’, Bonheiden ‘Imelda’, Mechelen ‘Kazerne Dossin' en Meise ‘Plantentuin’.

Dit is wat je bij ons kan doen:

- Administratieve ondersteuning van de werven

- Prijsvragen en prijsvergelijk van diverse materialen

- Negotiatie met leveranciers en onderaannemers

- Verzamelen, verwerken, digitaliseren en controleren van documenten

- Nazicht inkoopfacturen en digitale verwerking

- Zakelijke correspondentie en opvolgen van mailverkeer

- Diverse administratieve taken (dataverwerking, aanvragen van borgen,
werfmeldingen, opmaken van veiligheidsdossiers, personeelsadministratie,...)

- Opvolgen van opleveringspunten

- Calculaties voor kleinere werken

Dit ben jij:

Je bent proactief, een aanpakker, administratieve duizendpoot met zin voor
verantwoordelijkheid, orde, nauwkeurigheid en organisatie en houdt ervan om zaken
uit te zoeken en al onze collega’s een lach op hun gezicht te bezorgen.

U dient zowel uw administratieve, als organisatorische en verbale kwaliteiten uit te spelen.

Uitstekende beheersing van de Nederlandse taal in woord en geschrift.

Volgende systemen gaan je makkelijk af: Outlook, Microsoft Dynamics, MS teams, Excel,
Word. En je kan bovendien vilot typen met computerklavier.

www.hertsens.be



Her n
1 ertsens

Dit mag je bij ons verwachten:

Een topjob bij een absolute referentie binnen onze regio op viak van
infrastructuurwerken.

Een nieuw kantoor, gelegen aan Schelde Linkeroever met prachtig zicht op de
Hobokense Polder, voorzien van moderne flexwerkplekken, gezellige cafetaria met terras
en andere facilitaire voorzieningen.

Als lid van de familie vind je een cultuur van betrokkenheid, kwaliteit, flexibiliteit en
een brede waaier aan kennis binnen totale omgevingsaanleg terug.

Je start met een intensieve opleiding, maar de focus ligt vooral bij ‘training on the job'.
Het is een zeer variérende job waarin je de vrijheid krijgt om te organiseren en groeien.

e je wordt voorzien van de nodige werkmiddelen om jouw job naar behoren te
kunnen uitoefenen
e uiteraard kan je rekenen op een marktconform salaris en extra-legale voordelen

Dit moet je doen bij interesse:

Denk je samen met ons het verschil te kunnen maken binnen de wereld van
infrastructuurwerken en totale omgevingsaanleg?

Vul dan snel onderstaande velden in of contacteer rechtstreeks Helena Hertsens | 0478
474 252| helena@hertsens.be

www.hertsens.be



