DICUCIS ¢
copelens

Vacature - full time receptioniste / commercieel denkende planner

HELP!!! Wij zoeken het (bijna) onmogelijke! Een commercieel denkende planner, representatieve receptioniste met
kleine neventaken als commerciéle binnendienst medewerker, office manager, en dat allemaal in één persoon!

De functie:

Bestaat nog niet, maar gaan we samen creéren. Naarmate we groeien, zal de functie in overleg met jou
wijzigen. Onderstaand denken we vast hardop, denk je mee?

Diploma’s en titels? Branchekennis? Niet belangrijk.

Wel belangrijk: houding, werk- en denkniveau, uitstekende beheersing Nederlandse taal.

Wij:

*  Wij zijn een ingenieursbureau, dat werkt voor woningcorporaties, gemeentes, vastgoedbeheerders,
makelaars en een enkele particulier.

*  Onze huidige belangrijkste producten zijn energielabels voor bedrijfsgebouwen en energie index
rapportages voor woningbouw. Daarnaast adviseren we onze klanten in de verduurzaming van hun
vastgoedportefeuille. Zowel op woningniveau, complexniveau, als portefeuilleniveau.

*  Wij bestaan sinds 2010 en zijn sindsdien gestaag maar stabiel gegroeid tot het huidige team van 12 mensen.

*  Naast het ingenieursbureau hebben we diverse andere kleine ondernemingen waar we jouw hulp ook goed
kunnen gebruiken!

Jij:

*  Jij bent in staat snel foutloze e-mails, brieven en notulen op te stellen.

* Je plant en organiseert, met je charme haal je het maximale resultaat uit je collega’s, leveranciers, partners
en klanten.

* ledere keer dat de telefoon gaat hoop jij dat het een nieuwe prospect is die jij op magische wijze gaat
omtoveren tot vaste tevreden klant.

*  Jij bent de stabiele kracht op kantoor. Op jou kunnen we altijd terugvallen.

* Je zorgt ervoor dat ons kantoor altijd klaar en schoon is om bezoek te ontvangen.

*  Jij kan snel schakelen in de “taal” van communiceren. We communiceren o.a. met lager geschoolde mensen
die net in Nederland zijn komen wonen, maar ook met bouwkundig specialisten, tot de snel denkende
directie van grote vermogensbeheerders.

*  Jij kan er goed mee leven dat we vandaag links gaan, morgen rechts, en overmorgen toch maar weer links.
Je denkt mee en geeft altijd je mening, maar kan je er ook bij neerleggen als het genomen besluit soms het
tegenovergestelde is van wat jij verstandig vindt...

* Je ondersteunt de twee vennoten en de EPA-coordinator die altijd in- en uitvliegen. Ze zijn overal en
nergens. Als ze niet op de zaak zijn, bewaak jij het fort en zorgt dat alles op rolletjes loopt en iedereen
“doet wat ie moet doen”. Klanten zijn tevreden, resultaten worden behaald en facturen worden verstuurd.

Kom je verder met ons meedenken? Mail Kim en Hugo op info@breuerscobelens.nl.
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