
Zoek jij een leuke parttime baan?

Wij zoeken een medewerk(st)er administratie!

Wie zijn wij? Deze vacature is bij een partner van Promavise, Multitask. Multitask 

wordt gevormd door een enthousiast team van zeven gedreven 

medewerkers. Onze gemiddelde leeftijd is 33 jaar. Wij leveren diensten 

en producten op diverse fronten op het gebied van marketing, 

vormgeving, databases en softwareontwikkeling. Onze toegevoegde 

waarde zit echter niet alleen in onze deskundigheid en onze ervaring.  

Ons “karakter” laat zich het beste omschrijven met de woorden:

resultaatgericht    vertrouwd    praktisch    toegewijd    innovatief    

Multitask informatica adviesbureau omvat drie bedrijven. Multitask, 

Datakompas en Multitask DM hebben een keur aan specialiteiten en 

producten en diensten ontwikkeld. De producten en diensten die wij 

aanbieden bestaan uit: 

Advies – marketing en procesautomatisering 

Interactieve marketing – e-mail, webenquêtes en sms marketing

Relatiebeheerssysteem – standaard en maatwerksoftware

Grafische vormgeving - websites, logo's, reclamefolders en posters

Maatwerk software - ontwikkeling, beheer en onderhoud

Wat zoeken wij? Vind jij de volgende taken leuk en uitdagend:

Ondersteuning bij het commerciële verkoopproces

Telefonisch klanten te woord staan

Beheren van MS Outlook en CRM systeem 

Beheer debiteuren, budgetten, archief, voorraad en inkoop 

Verrichten van werkzaamheden op het gebied van facturering, 

betalingsverkeer en crediteuren 

Zorgdragen voor het tijdig betalen van facturen

Beschik jij over de volgende eigenschappen

Zelfstandig

Zeer accuraat

Klantgericht

Flexibel en resultaatgericht

Goede communicatieve vaardigheden

Vertrouwd met computers en administratieve processen

Vertrouwd met MS Word en MS Excel

Uitmuntende schriftelijke beheersing van de Nederlandse taal

Gezien de samenstelling van ons team gaat onze voorkeur uit naar een 

vrouw.



Wat bieden wij? Een leuk team met gedreven en enthousiaste collega’s

Goede arbeidsvoorwaarden

Aanstelling door middel van een oproepcontract voor een 

periode van 1 jaar

Minimaal 8 uur per week en maximaal 16 uur per week werk 

op ons kantoor

Prettige werktijden van 9.30 uur tot 18.00 uur.
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