innclusive

Generaal Lemanstraat 55, bus 1
2018 Antwerpen

T. 032859500
F. 03285 9502

ADMINISTRATIEVE KRACHT 24-32U

INNCLUSIVE BVBA verhuurt gemeubelde en ongemeubelde appartementen in voornamelijk
Antwerpen en Brussel voor zowel korte als lange termijn.

INNCLUSIVE is het in-house verhuurkantoor van IMMPACT, een grote, betrouwbare speler in de
vastgoedontwikkeling.
IMMPACT/INNCLUSIVE staat garant voor een fijne werkomgeving met een leuke familiale sfeer.

Voor een zwangerschapsvervanging zijn wij op zoek naar een administratieve kracht voor 24 -
32u/week.

Opstart voorzien begin mei, vermoedelijk t.e.m. 03/09/2021.

Taakomschrijving :

- Opstellen huurcontracten

- Facturatie

- Opvolgen huurgelden + doorstort naar eigenaars

- Opvolging mails/communicatie met internationaal publiek

- Registreren huurcontracten

- Allerlei administratieve taken

- Ondersteuning van collega’s

- Sporadisch invallen voor een collega om naar een bezoek of check-in te gaan

- Betalingen aankoopfacturen

- Uitsturen herinneringen/aanmaningen en communicatie met advocaten i.v.m. juridische
opvolgingen

Profiel :

- Hands-on mentaliteit

- Flexibel

- Goede talenkennis : NL/ FR / ENG

- Goede computerkennis

- Cijfermatig sterk zijn

- Zelfstandig kunnen werken

- Punctueel zijn

- Rijbewijs B en in bezit van een eigen wagen



