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Administratief medewerker / Loonadviseur

Ben jij iemand die zonder problemen vragen over een loonstrook, arbeidsvoorwaarden of loon-
belasting weet te beantwoorden? Zie jij het als een uitdaging en krijg je energie van het correct en
secuur verwerken van een complete administratie? Dan ben jij de persoon die wij zoeken!

Als administratief medewerker bij Jobs4Work heb je een gevarieerde baan, waarbij geen dag
hetzelfde verloopt. Je bent verantwoordelijk voor de volledige loonadministratie en hebt daarnaast
allerlei taken die het werk op een uitzendbureau met zich meebrengt.

Wat ga je doen?
Je verzorgt invoerwerkzaamheden o.a. m.b.t. nieuwe medewerkers en contracten
Je houd je bezig met de salarisverwerking, werkgeverschap en toepassing van (inleners) cao’s
Je vervaardigt en verzendt periodiek salarisstroken, loon- en betaling verdeelstaten, journaalposten,
aangiften loonheffing
Je verwerkt ziek- en hersteld meldingen
Je draagt (mede) zorg voor dossierbeheer
Je controleert voorschotnota’s en afrekeningen
Je onderhoudt contact met klanten en medewerkers op diverse viakken

Wat vragen wij?
Een opleiding in de richting MBO administratie of PD Loon- en salarisadministratie
Enige jaren werkervaring in het MKB
Je bent flexibel, stressbestendig en je vindt het een uitdaging om te plannen en organiseren
Je wilt kwaliteit leveren, toont initiatief en hebt overtuigingskracht
Je herkent jezelf in een proactieve werkwijze waarbij je erg zelfstandig werkt
Accuratesse, integriteit en zorgvuldigheid zijn je op het lijf geschreven
Je beheerst de Nederlandse, Duitse en/of Engelse taal

Wat bieden wij?

¢ Een veelzijdige, fulltime functie

¢ Een marktconform salaris op basis van opleiding, kennis en ervaring

e Er wacht op jou een fijn team van collega’s dat ervaren is, hulpvaardig en open staat om van elkaar te
leren

Over Jobs4Work

Uitzendbureau Jobs4Work is een dynamische en volledig gecertificeerde organisatie die is gespecialiseerd
in werving, selectie, uitzending en detachering van werknemers uit de regio en de Europese Unie voor
ondernemingen in het MKB. Wij zijn werkzaam ten behoeve van verschillende bedrijfssectoren
waaronder Land- en Tuinbouw, Productie, Logistiek en Techniek.

Zie onze website www.jobs4work.nl

Is deze functie jou op het lijf geschreven? Reageer dan direct!

Heb je vragen over de functie of de organisatie, dan kun je contact opnemen met Geert Kroon op
0485-541711 of via mail op Geert.Kroon@Jobs4Work.nl

Deze uitdaging geeft u nieuwe energie!




