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Plug n’Play, ontstaan in 2008, is een crisisbestendig isocraft, ontstaan in 2017, maakt 3D objecten uit
productiebedrijf dat kwalitatieve en creatieve harde en zachte schuimmaterialen die gebruikt
oplossingen biedt voor festival- en beursstanden, worden als decoratie, maar ook in verschillende
events en activaties, pop-ups, horeca, showrooms, toepassingen binnen de bouw en kunstensector.

interieur en decors.

Administratief bediende boekhouding / personeel (voltijds of deeltijds)

Vanuit ons atelier in Rumst realiseren we met een enthousiast team van een 25-tal vaste medewerkers,
elke week iets nieuws en brengen we met veel expertise, ervaring en goesting elk idee tot leven. Om dit
creatieve team administratief te ondersteunen en mee te werken aan de algemene organisatie van het
bedrijf zijn wij op zoek naar een administratieve duizendpoot die houdt van cijfers, structuur en helemaal
blij wordt van een vlekkeloze administratie.

Jouw hoofdtaak is de ondersteuning van het externe boekhoudkantoor door facturen en andere
boekhoudkundige documenten in te boeken voor onze verschillende bedrijven. Verder behoren ook de
opmaak van de verkoopfacturen, de leveranciers- en klantenopvolging en de loonberekening tot jouw
takenpakket.

Dit takenpakket kan aangevuld worden volgens jou interesses met het volgende :

Opvolging van de verzekeringen

Opstellen van vacatures en contact met VDAB + interimkantoren

(Voor) selectie van nieuwe medewerkers

e Beantwoorden van sociaal-juridische vragen van medewerkers rond loonsverwerking, sociale
documenten, verlof, etc. Je staat hiervoor in nauw contact met het sociaal secretariaat.
Opvolging social media

We zijn op zoek naar de volgende eigenschappen bij onze nieuwe collega :

Je bent een administratieve krak die ervan houdt ondersteunend te werken.

Je werkt nauwkeurig en gedetailleerd. Je bent een stipt persoon.

Je bent flexibel en stressbestendig en houdt ervan te werken in veranderende omstandigheden.

Je communiceert open en denkt mee oplossingsgericht.

Je werkt zelfstandig, je neemt initiatief en je bent praktisch ingesteld.

Je hebt een basiskennis van boekhouden en personeelszaken en je bent snel mee met nieuwe
softwarepakketten.

Wij bieden jou in de eerste plaats een boeiende job met veel autonomie, een gevarieerd takkenpakket en
tal van uitdagingen in een groeiend bedrijf. Bij ons kom je terecht in een jong leuk team en een flexibele
en creatieve werkomgeving. Je krijgt hier de volle verantwoordelijkheid, ondersteuning en vertrouwen om
je talenten maximaal te ontwikkelen.

Herken je jezelf in bovenstaand profiel en spreekt deze functie je aan? Stuur je CV dan naar
jobs@plugnplay.be en vertel ons waarom je graag bij ons wil werken.
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