
 
 
 

     
 

Bediende werfadministratie 
 
 
Hou je van uitdaging en een breed takenpakket. Dit in een unieke setting waar je steeds geprikkeld 
wordt door nieuwe ervaringen, unieke omgeving en dit samen met het leukste team? Klinkt dit als 
muziek in je oren? Dan zijn wij op zoek naar jou! 
 
Hoe kan jouw dag als administratief bediende eruitzien? 
 

• Je bent aanspreekpunt voor onze collega’s ter plaatse en geeft ondersteuning waar nodig 
(werkbonnen, planning, …) 

• Je hebt op regelmatige basis telefonisch contact met onze klanten en werkt hiervoor nauw 
samen met de commerciële dienst, planning, personeelsdienst, werfleiding, … . 

• Je bent mee verantwoordelijk voor het correct ingeven en controleren van de 
facturatiegegevens in verschillende systemen. Dit kan gaan over materialen, werkuren, 
wagens, … Hiervoor werk je nauw samen met de dienst facturatie alsook de klant. 

• Je bent verantwoordelijk voor het correct ingeven van prestaties die onze medewerkers 
leveren en bezorgd deze tijdig. 

• Je bekijkt mee welke wagens en materialen we kunnen inzetten en zorgt voor een duidelijke 
communicatie hieromtrent. 

• Je ondersteunt mee de introductie van nieuwe medewerkers en maakt de nodige 
administratie omtrent aanmeldingen in orde. 

 
Wat maakt van jou onze ideale collega? 
 

• Je hebt een bachelor denkniveau. 

• Je bent analytisch sterk en legt graag verbanden. 

• Je bent communicatief sterk. 

• Je werkt graag nauwkeurig en bent een krak in lopende zaken correct op te volgen 

(werkbonnen, prestaties, ...). 

• Je kan zowel zelfstandig als in teamverband werken. 

• Je houdt van uitdagingen en deadlines. 

• Je houdt van afwisseling en ad hoc denken. 

• Je hebt een goede computerkennis (Outlook, Excel, Word, …) 

• Je hebt een rijbewijs B alsook eigen wagen. Jammer genoeg zijn wij niet bereikbaar met het 

openbaar vervoer. Indien je van een sportief fietsritje houdt, welkom. 

https://www.google.be/imgres?imgurl=https%3A%2F%2Fmedia.licdn.com%2Fdms%2Fimage%2FC4D1BAQGHF39My8_nEA%2Fcompany-background_10000%2F0%3Fe%3D2159024400%26v%3Dbeta%26t%3DrSa5PrR9nSGIDe-9-VTBlM4IgrCHFH1dBRchf5sSK4I&imgrefurl=https%3A%2F%2Ffr.linkedin.com%2Fcompany%2Fveolia-energy-solutions-bulgaria-ead&docid=cTlc4ckcylAvlM&tbnid=KnbxPNpscedxwM%3A&vet=1&w=1098&h=750&itg=1&bih=714&biw=1536&ved=0ahUKEwi3tsTK-7DhAhUJw8QBHY_WCu8QMwhpKCgwKA&iact=c&ictx=1


Wat bieden wij jou graag aan? 

• Een uitdagende en afwisselende functie in een snelgroeiend en dynamisch bedrijf.  

• Je bent actief in een petrochemische setting. 

• Onmiddellijk vaste indienstname. 

• Je werkt minimum in een 4/5 regime  

• Flexibele werkuren (tussen 7u00 en 09u00). 

• Een mooi competitief loon naar relevante ervaringen.  

• Maaltijdcheques van 8€/gewerkte dag. 

• Ecocheques twv €250/jaar naargelang je effectief gewerkte dagen. 

• Hospitalisatieverzekering.  

• Groepsverzekering. 

• Mogelijkheid tot het leasen van een fiets na 6 maanden indienstname. 

• Opleidingsmogelijkheden op basis van je persoonlijke noden alsook traject. 

• Doorgroeimogelijkheden. 

• Gezellige werkomgeving waar iedereen elkaar persoonlijk kent.  

 

Klaar om deel uit te maken van onze familie? Dat kan? Solliciteer vandaag nog via personeel@hci.be. 

Tot binnenkort? 

 

 

mailto:personeel@hci.be

