
 

 

 

Vacature 

Adminstratieve onthaalbediende 

• Je bent verantwoordelijk voor het reilen en zeilen op kantoor; telefonie, postbehandeling, 

ontvangst bezoekers en leveranciers, etc. 

• Je bent de administratieve duizendpoot die zorgt voor het controleren, invoeren en opvolgen 

van verschepingsdocumenten en de daar bijhorende flow.  

• Je staat in contact met internationale klanten en leveranciers, dit binnen een zeer dynamische 

en gevarieerde setting.  

 

Jouw profiel: 

• Je behaalde een bachelorsdiploma of hebt relevante ervaring in een gelijkaardige functie. 

• Je spreekt en schrijft vlot Nederlands, Frans en Engels. Kennis van Duits is een plus. 

• Je bent enthousiast, communicatief en klantgericht. 

• Je werkt efficiënt, nauwkeurig en bent een multitasker die goed prioriteiten weet te leggen.  

• Je hebt een positieve attitude en werkt discreet.  

Wij bieden: 

• Een gevarieerde functie bij een Belgisch familiebedrijf dat inzet op duurzaamheid en lange 

termijn partnerships.  

• Je komt terecht in een tof team en aangename setting. 

• Een boeiende werkomgeving waarbij zin voor initiatief wordt aangemoedigd. 

• Je krijgt een competitief salaris in overeenstemming met jouw ervaring. Dit wordt aangevuld 

met extralegale voordelen zoals een groeps- en hospitalisatieverzekering, maaltijdcheques en 

ecocheques.  

 

 
 

 
Interesse? Stuur je cv door naar florence@vandecasteele.be 

of bel naar Florence Vandeplassche op het nummer 056/43 33 12 
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