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Purchase Assistant

Als Purchase Administrator ga je aan de slag op ons hoofdkantoor in het centrum van Antwerpen en zal je een
belangrijke rol spelen in de uitwerking en opvolging van ons aankoopbeleid. Je komt terecht in een team van
5 gedreven medewerkers die in een informeel kader er alles aan doen om hoogwaardige resultaten te beha-
len.

VERANTWOORDELIJKHEDEN

Je bent verantwoordelijk voor het opvolgen van bestellingen aan de hand van de aanvragen

Je bent back-up van de functie Receptioniste

Je zorgt voor een correcte opvolging van de administratie

Je beheert en biedt actieve ondersteuning voor de administratie met betrekking tot het sleutelbeheer
Je keurt facturen goed adhv bestellingen en leveringsbonnen

Je verzorgt de broodjesleveringen en gaat met de auto’s langs de carwash

Je zorgt voor de ophaling van de bestellingen uit de omgeving indien gewenst

Je beheert de stock van de kantoorartikelen en relatiegeschenken

PROFIEL EN COMPETENTIES

We zoeken iemand die beschikt over een gezonde dosis zelfvertrouwen en overtuigingskracht. Onze ideale kandidaat werkt nauw-
keurig, is gemotiveerd, streeft naar kwaliteit en is een teamplayer. Onze ideale kandidaat kan gepast mondeling en schriftelijk com-
municeren, kan discreet en klantgericht te werk gaan.

Je beschikt ook over:

OVERTUIGD? Herken jij jezelf in bovenstaande omschrijving en zie je het al helemaal zitten om deel

Minstens 2 jaar werkervaring

Goede kennis MS Office, uitstekende kennis Excel
Zeer goede kennis Nederlands

In bezit van rijbewijs B

WAAROM VOOR TABAKNATIE WERKEN? Bij ons ben je niet de zoveelste collega, maar word je familie! Als familiebedrijf

en tegelijkertijd wereldleider bieden we de expertise van een grote speler met de dynamiek van een kleine onderneming.

TABAKNATIE, opgericht in 1896 is dé specialist in de behandeling, opslag en transport van tabakproducten. Ons bedrijf is

vooral bekend om haar belangrijke ervaring en knowhow in de tabakswereld. Wij beschikken over gespecialiseerde magazij-
nen (ongeveer 700.000 m?), die de meest geavanceerde technologieén bieden voor opslag en behandeling zodat we een
hele waaier aan high-quality services kunnen bieden aan onze klanten.

uit te maken van Tabaknatie? Solliciteer dan via onze website www.tabaknatie.be/HRM. Op onze website
kan je ook terecht voor informatie over de sollicitatieprocedure.



https://www.tabaknatie.be/HRM/

