
Commercieel administratief medewerker
(24 - 32 uur per week)

Twentebelt ontwikkelt, produceert, levert en onderhoudt een breed scala aan transportbanden zoals 
draadogenbanden, grillebanden en spiraalbanden in diverse materialen. Twentebelt doet dit onder andere voor de 
levensmiddelen-, chemische, farmaceutische en verpakkingsindustrie.

Elke band wordt afgestemd en vervaardigd gericht op de specifieke toepassing en bedrijfsomstandigheden van 
de klant. Op ons hoofdkantoor in Hengelo zijn we met zo’n 35 collega’s werkzaam. Hier vindt onze ontwikkeling, 
revisie, onderhoud en reparatie plaats en leveren we service, zoals het installeren van onze banden. Zo kunnen we 
onze klanten over de hele wereld voorzien van metalen transportbanden van de hoogste kwaliteit.

Onze werkplaats in Hengelo verzorgt naast de service aan onze klanten ook de volledige ondersteuning aan onze 
productielocatie in Polen. Hier worden onze transportbanden geproduceerd.

Ter aanvulling op ons verkoopteam in Hengelo zoeken we een klantvriendelijke commercieel administratief 
medewerker!

Commercieel administratief medewerker
Als commercieel administratief medewerker ben je het visitekaartje van Twentebelt. Samen met een directe 
collega ben jij het eerste aanspreekpunt, neemt de telefoon aan en beheert de inkomende e-mails.

Je legt contact met klanten en leveranciers en zorgt ervoor dat het orderproces op rolletjes loopt. Je verwerkt 
deze in ons systeem (Microsoft Dynamics) en zorgt voor het intern doorzetten van de orders. Daarnaast vang je 
vragen aan de voorkant van het verkoopproces af. Met je oog voor detail spot jij nét op tijd een afwijking, 
waardoor je zorgt voor een complete order en tevreden klanten en leveranciers. Je werkt graag samen, bent niet 
verlegen en bent communicatief vaardig in het Nederlands en Engels, bij voorkeur ook in het Duits.

Je houdt je bezig met de volgende zaken:
     o  Je legt contact met onze klanten en leveranciers en bent het eerste aanspreekpunt, zowel telefonisch als
     o  via e-mail.
     o  Je stelt orders op en verwerkt deze met behulp van collega’s, om vervolgens naar de klant te sturen.
     o  Je verzorgt de verdere administratieve verwerking van orders en vragen. 
     o  Je bent veelvuldig in contact met leveranciers en klanten en zet het intern door naar de juiste collega’s.

Functie-eisen:
     o  Je hebt minimaal een mbo-3 of 4-diploma, bij voorkeur in commerciële richting.
     o  Verder heb je zo’n 3 tot 10 jaar ervaring in een relevante functie. 
     o  Je hebt een goede beheersing van de Nederlandse en Engelse taal in woord & geschrift, 
     o  Beheersing van de Duitse taal is een sterke pre.  
     o  Je hebt ervaring in een functie met klantcontact. 
     o  Verder ben je communicatief vaardig en leg je gemakkelijk contact.
     o  Je werkt nauwkeurig en hebt oog voor detail.
     o  Ten slotte spreekt een functie met veel diversiteit je aan.
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Werken bij Twentebelt
We bieden je een technisch uitdagende werkomgeving waarin je veel verantwoordelijkheid en vrijheid krijgt in het 
uitvoeren van je werk. Je komt terecht in een team met collega’s die behulpzaam en enthousiast zijn. Daarnaast 
heerst er een ongedwongen en informele werksfeer. 

Hier hoort een marktconform salaris bij. Ten slotte val je onder de cao Metalektro, wat o.a. inhoudt dat je 27 
vakantiedagen en 13 atv-dagen hebt op basis van een fulltime dienstverband.

Twentebelt 
Het Nederlandse Twentebelt is al meer dan 100 jaar gespecialiseerd in metalen transportbanden en voorziet 
klanten over de hele wereld van superieure oplossingen door het leveren van betrouwbare en duurzame banden 
van de hoogste kwaliteit. 

Nieuwsgierig?
Hebben we je interesse gewekt na het lezen van de vacature? Solliciteer dan direct via careers@twentebelt.com.
Neem voor meer informatie vooral contact met ons op: dit kan telefonisch via 074 - 24 24 705.
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