
 
 

 

Vacature voor commercieel - administratief bediende 

 
INNCLUSIVE BVBA is de verhuurdienst van Immpact, een betrouwbare speler in de 
vastgoedontwikkeling. Innclusive verzorgt het rentmeesterschap voor de verhuur van gemeubelde 
en ongemeubelde appartementen, aan zowel expats als particulieren, in Antwerpen. 

Om ons team te versterken zijn we op zoek naar een commercieel-administratieve kracht. Je komt 
terecht in een leuk team, dat onderdeel uitmaakt van een dynamisch bedrijf. 

 

Opstarten op korte termijn 

 

Taakomschrijving :  

 

- Je bent mede verantwoordelijk voor de dagdagelijkse werking van het kantoor te Antwerpen 
- Je staat mee in voor de verhuring van de units in Antwerpen, op zowel commercieel als 

administratief vlak 
- Je helpt onze lokale en internationale huurders en eigenaars door hen op een transparante 

en correcte manier te begeleiden 
- Je bent regelmatig op de baan, maar je zal evenzeer regelmatig van kantoor werken 
- Je bent het aanspreekpunt voor de immokantoren, expats, relocatiekantoren en bedrijven 

waar je mee samenwerkt 
- Je zorgt voor het correct verwerken van de verhuurdossiers van A tot Z. Dit houdt onder 

andere in: het opmaken van huurcontracten en huurnota’s, het uitsturen van aanmaningen, 
het inplannen en opvolgen van herstellingen en onderhouden, de registratie en indexatie 
van de huurcontracten, het opvolgen van de looptijden van de huurcontract en de 
stopzettingen van huurcontracten in goede banen leiden. 

- Planning  van de eindschoonmaken 
- Opmaken van plaatsbeschrijvingen 

 

 



Profiel :  

- Je bent een gemotiveerd en flexibel persoon die de touwen strak in handen neemt 
- Je hebt een hands-on mentaliteit  
- Je bent service-gericht en commercieel 
- Je hebt geen nine-to-five mentaliteit en kan je flexibel opstellen 
- Goede talenkennis : NL / FR / ENG  
- Goede computerkennis  
- Je bent administratie sterk 
- Je kan zowel autonoom werken als functioneren binnen een team 
- Je bent in het bezit van een wagen en rijbewijs  

 

Aanbod: 

Naast dagelijks een heerlijk verse soep, elke maandag een krokant pistoletje, wekelijks een verse 
fruitmand en regelmatig een superleuk bedrijfsevent bieden wij een marktconform loon + 
extralegale voordelen. 

 

Stuur je CV + motiverende boodschap naar nathalie@immpact.be 

 

 

 

 


