Administratief projectmedewerker

Wat ga je doen?

Als administratief projectmedewerker bij Traffic & More ben je een duizendpoot die samen met
jouw enthousiaste collega’s zorgdraagt voor de afhandeling van administratieve taken binnen het
project. Concreet zul je dagelijks bezig zijn met:

« Bijhouden van de project mailbox.Delegeren van inkomende acties naar collega’s;Archiveren
van mail;

« Bijhouden van project Sharepoint omgeving. Aanmaken van nieuwe sub projecten; Bijhouden
van statussen en taken;Bewaken van voortgang

- Bijhouden van evaluatiepunten onder aanneming & opdrachtgever;

 Opstellen kentekenlijsten;

« Opstellen termijnstaten;

- Aanmaken van inkooporders voor externe inkoop.
Bovenstaande taken betreffen de basis voor de functie en kan verder worden uitgebreid o.b.v. de
beschikbare uren.
Wie ben jij?
De administratief medewerker die wij zoeken is georganiseerd, klant- en oplossingsgericht,
accuraat, vindingrijk en een echte doorzetter. Je beschikt over het volgende:

« Minimaal 3 jaar ervaring als administratief medewerker.

« MBO 4 werk- en denkniveau.

- Beheerst de Nederlandse taal in woord en geschrift.

- Je beschikt over goede communicatieve en organisatorische vaardigheden.
- Je werkt gestructureerd en nauwkeurig en neemt verantwoordelijkheid

+ In bezit van rijbewijs B.

« Woont bij voorkeur binnen een straal van 30 km van Capelle aan de IJssel.
Binnen Traffic & More krijg jij de exclusieve kans om jouw loopbaan te versnellen en bij deze
prestigieuze club binnen haar nichemarkt het verschil te gaan maken. Er bestaat geen opleiding
binnen het verkeersmanagement voor hetgeen wij doen. Wel bezitten we de kennis, kunde en
expertise die we graag aan jou overbrengen!
&More:

- Je hebt interesse in de infrastructuur en verkeer/mobiliteit;

- Je bent ambitieus en wilt jezelf blijven ontwikkelen;

- Je werkt zelfstandig, resultaat gedreven aan jouw ontwerpen;
- Je bent een actieve en betrokken teamspeler;

- en je bent toe aan deze nieuwe stap.

Wie is Traffic & More?

Traffic & More is een begrip binnen het verkeersmanagement in Nederland. Zo zijn we
gespecialiseerd in tijdelijke verkeersmaatregelen en wel van ontwerp tot uitvoering. Kortom van A-
tot-Z wat maakt dat je binnen deze snelgroeiende organisatie letterlijk even naar buiten kunt lopen
om iets te overleggen/zien of te begrijpen. Alle kennis- en kunde is in huis om met tijdelijk
verkeersmanagement waarde toe te voegen.

Als organisatie werkt Traffic & More voor verschillende grote projecten waarbij we ervoor zorgen
dat de doorstroming gegarandeerd wordt. De ambitie is om dit elke keer weer slimmer, beter en
efficiénter te doen. Kortom, Traffic & More is dé specialist op het gebied van verkeersmanagement
welke door haar verkeersmaatregelen zichtbaar beter is!

Een greep van de projecten: Rijnlandroute, Afsluitdijk, A9 (Badhoevedorp-Holendrecht), Groot
Variabel Onderhoud A4/A9/A10, Groot Onderhoud Kiltunnel en nog veel meer.

&More:

Op het gebied van tijdelijke verkeersmaatregelen zit bij Traffic & More veel kennis en kunde in huis.
Eén van onze grootste kwaliteiten is dat we snel kunnen schakelen. Zo zijn we creatief, innovatief
en geven we een juiste invulling aan de tijdelijke verkeersmaatregelen bij mobiliteitsvraagstukken.
We staan bekend als vooruitstrevende onderneming en hebben de focus op de digitale toekomst.
Uiteraard, waarbij de kwaliteit en veiligheid altijd voorop staat!

Qua werkomgeving kom je in een jong en dynamisch bedrijf terecht. Natuurlijk kijken wij naar jouw
werkervaring en diploma’s, maar nog belangrijker vinden wij dat jij als persoon een goede
toevoeging aan het bedrijf kan zijn.

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! Verder hechten wij waarde aan een fijne en gezonde
werkplek met o.a. verstelbare zit-sta-bureaus, goede stoelen of fietsend achter je bureau, veel
planten en regelmatig een lekker verzorgde lunch.

Bij Traffic & More maken we gebruik van de CAO Metaal & Techniek. Hoe ziet dit eruit:

- 13x een periodesalaris op jaarbasis;

- 25 vakantiedagen;

- 13 adv dagen;

« 8% vakantiegeld;

« Collectieve (zorg)verzekering en fitnessabonnement;

- Eindejaarsgratificatie.



	Administratief projectmedewerker
	Administratief projectmedewerker


