
Trainee Bedrijfsbureau

Als Trainee Bedrijfsbureau bij Traffic & More ondersteun jij onze afdeling bij het onderhouden van
klantcontact, het opstellen van offertes, de inkoop van materialen en diensten en het aannemen
van projecten op het gebied van tijdelijke verkeersmaatregelen.
Je werkt nauw samen met collega-calculators, uitvoerders en projectleiders en zorgt ervoor dat
projecten zowel commercieel als organisatorisch goed worden voorbereid.
Daarnaast word je opgeleid tot Verkeersmaatregelen Specialist en ontvang je voldoende kennis
over verschillende soorten contracten, zodat jij de vertaalslag kunt maken van contractinhoud naar
een succesvolle uitvoering.
Wat ga je doen?
Jij zorgt ervoor dat er een marktconforme offerte wordt opgesteld voor de opdrachtgever, bent
verantwoordelijk voor de strategische inkoop en leveranciersselectie en begeleidt (grote)
aanbestedingen van A tot Z, zodat onze teams optimaal voorbereid aan de slag kunnen. 
Concreet houd je je bezig met:

Het verzamelen, doorvragen en filteren van de informatie voor verkeersmaatregelen;●

Het aanvragen en beoordelen van offertes bij onderaannemers voor externe

werkzaamheden/specialismen;

●

Het uitvoeren van strategische inkoop, waaronder leveranciersselectie, het voeren van

onderhandelingen en het vastleggen van contractafspraken;

●

Het onderhouden van contact met opdrachtgevers, onderaannemers en interne collega’s;●

Het maken en aanpassen van offertes (met behulp van het calculatieprogramma);●

Het begeleiden van aanbestedingen/tenders waarbij je meedenkt in de planvorming;●

Je zorgt ervoor dat de planning van een aanbesteding/tender wordt bewaakt en dat de juiste

acties op de juiste momenten worden uitgevoerd;

●

Het signaleren van kansen en het meedenken over verbeteringen;●

Het overdragen van de informatie en budgetonderbouwing richting de uitvoering;●

Je leert het vak on-the-job, waarbij je stap voor stap steeds meer verantwoordelijkheid krijgt.

Binnen onze afdeling heerst een open en leergierige sfeer waar veel ruimte is om te groeien.

●

Wie ben jij?
Je vindt het leuk om de juiste informatie te vinden, contact te hebben met collega’s en
opdrachtgevers en techniek te combineren. Als trainee bedrijfsbureau word je meegenomen in alle
taken binnen bedrijfsbureau – als je gemotiveerd bent en graag wilt leren, nemen wij je mee in het
vak. 
Verder breng jij mee:

Een mbo 4 werk- en denkniveau (bij voorkeur richting techniek, infra of administratie).●

Je kunt goed overweg met computers en systemen (ervaring met Excel is een pré).●

Je bent nauwkeurig, gestructureerd en denkt vooruit.●

Je durft vragen te stellen en communiceert helder.●

Je werkt graag samen en staat voor kwaliteit.●

Je hebt een positieve instelling en vindt het leuk om jezelf te ontwikkelen en anderen te

helpen. 

●

Wat krijg je ervoor terug?
Volgens Traffic & More komt het beste werk voort uit een combinatie van vakmanschap,
samenwerken, hard werken en plezier. Wij vinden het belangrijk dat naast het werkleven er ook tijd
moet zijn om te kunnen ontspannen. Er worden jaarlijks meerdere uitjes georganiseerd. Kortom,
een fijne werkomgeving met leuke collega's! 
Hoe ziet dit eruit:

13x een periodesalaris op jaarbasis;●

25 vakantiedagen;●

13 Atv-dagen;●

8% vakantiegeld;●

Collectieve (zorg)verzekering en fitnessabonnement;●

Eindejaarsgratificatie.●



Interesse?
Heb je interesse in deze afwisselende baan bij Traffic & More? Voor meer informatie neem je
contact op met Jolijn Akkerman op 0623675376. Of stuur een mailtje
naar jakkerman@mourik.com Solliciteren doe je via het sollicitatieformulier hieronder. 
Traffic & More doet veel aan Persoonlijke- en Team Effectiviteit middels Insights Discovery. Het
maken van een vragenlijst voor het genereren van een Insights Discovery-profiel is een onderdeel
van de sollicitatieprocedure.
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