
Je bent administratief en financieel top! Nauwkeurigheid en volledigheid draag je hoog in het vaandel. Je bent op de hoogte van de status van  
de lopende dossiers en projecten. Je volgt het dossier administratief én financieel op. Je maakt facturen, kijkt de betalingen na en contacteert 
klanten op een vriendelijke en correcte manier indien hierbij problemen optreden. Ook de administratieve en financiële opvolging aan leveranciers 
neem je voor je rekening. Ook hierin ben je correct, helder en vriendelijk. Je bent een goede ondersteuning voor de adviseurs en zaakvoerders. 

Tende is een coöperatieve van lokale professionelen in Vlaanderen en Brussel. We bundelen onze krachten 
om samen dé Belgische referentie te zijn op het vlak van raamdecoratie. Jaarlijks realiseren we honderden 
interieurs die 100% puur Belgisch maatwerk zijn.

•  Een uitdagende job met heel veel ruimte voor eigen initiatief  
en organisatie.

•  Je komt terecht in een gemotiveerd team waarmee je  
samenwerkt om de dromen van klanten te realiseren én  
waar je bij terecht kan bij vragen.

• Een fulltime functie.

• Een competitief loonpakket.

• Operationele handelingen ikv betalingsverkeer.

• Inkomende en uitgaande facturatie uitvoeren en afhandelen.

• Eveneens de boekhoudkundige handelingen die hierbij horen.

• Controle en nacalculatie van offertes.

• Klassement bijhouden, zowel digitaal als op papier.

• Rapportages opmaken.

•  Je bent organisatorisch een krak: je durft beslissen nemen  
inzake prioriteiten en hebt een goed overzicht van de dossiers.

• Je manier van werken is transparant.

•  In je communicatie ben je correct en helder, doch steeds  
vriendelijk.

•  Je werkt goed in een klein team: samen voor de klant,  
ondersteunend naar elkaar.

•  Je hebt zin voor initiatief, je bent gedreven en hebt goesting,  
je kan inspireren.

• Je denkt oplossingsgericht.

•  Je hebt technische kennis snel onder de knie en kan  
nauwkeurig omgaan met cijfers .

• Je hebt minimaal 5 jaar relevante werkervaring.

• Nauwkeurigheid en volledigheid draag je hoog in het  
 vaandel.

• Je bent en werkt gestructureerd.

• Je kan snel overweg met een nieuw computerprogramma.

• Je hebt affiniteit met interieur en mode.

•  Je werkt graag zelfstandig en kan om met een bepaalde mate 
van autonomie.

•  Je bent in staat zowel jezelf én je werkwijze kritisch te  
benaderen en continue te verbeteren.

Tende zoekt…

Administratief-financieel medewerker (m/v)

Competenties Profiel

Wat hebben wij jou te bieden?

Kerntaken

Voel je het kriebelen? 
Niet aarzelen dan. Stuur vandaag nog jouw motivatiebrief en cv naar info@tende.be

De volledige vacature vind je terug op tende.be/nl/vacatures
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