
Tijdelijke Administratieve Medewerker (m/v/x)
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Exxtra, dé marktleider in persoonlijke ondersteuning binnen de deeleconomie
Bij Exxtra, een erkend deeleconomieplatform, helpen we mensen met een
ondersteuningsnood of personen die recht hebben op een PAB of PVB budget.
Van administratieve ondersteuning tot het vinden van de juiste assistent,
onze persoonlijke aanpak maakt ons dé marktleider.

Jouw takenpakket

Je ondersteunt ons team en onze klanten met uiteenlopende administratieve
taken. En voert gerichte administratieve acties uit. Zowel telefonisch als online.

Je zorgt voor:
Correcte verwerking van administratieve dossiers
Telefonisch contact met klanten
Opvolgen van vragen via mail en telefoon
Inplannen of voorbereiden van afspraken
Ondersteuning bij interne administratie (documenten, lijsten, registraties…)

Profiel

Je bent:
Administratief sterk: nauwkeurig, ordelijk en gestructureerd
Een vlotte communicator: empathisch, helder en klantvriendelijk
Beschikbaar voor een tijdelijke opdracht
Zelfstandig, maar ook collegiaal
Stressbestendig en flexibel

Pluspunten:
Sterk telefonisch contact of klantendienstervaring
Goede taalvaardigheid van Nederlands (extra talen = bonus)
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Aanbod

Bij Exxtra werk je aan een uniek concept in een ondersteunend en dynamisch
team. Als onderdeel van een sterk familiebedrijf geniet je van een positieve
werksfeer en een competitief salaris. Het betreft een 4/5 of voltijdse functie. 

Locatie: Hoeselt 
Opstart: Zo snel mogelijk

Bezorg je cv en motivatiebrief aan Daisy Flere via daisy.flere@exxtra.be.

Heb je nog vragen? Bel ons gerust op 0471 66 11 39.
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