
 
 
Heb je gevoel voor logistieke processen en ga je samen met je klanten voor een sluitende 
administratie? Dan zijn we op zoek naar jou! 
 
Voor de uitbreiding van ons team zoeken we een  

Administratief medewerker bedrijfsbureau ( 32 - 40 uur p/w) 
 
Over vrieshuis Roemaat 
Vrieshuis Roemaat is al vele jaren een betrouwbare partner op het gebied van vlees. Productkwaliteit 
en voedselveiligheid is onze hoogste prioriteit.  
 
Wil je werken bij een logistieke dienstverlener die gespecialiseerd is in het invriezen, plaatvriezen, 
bewaren, tempereren en verpakken van voedselproducten.  
 
Jouw uitdaging: 
Je bent verantwoordelijk voor het administratieve proces van ontvangst tot uitlevering.  
Dit proces is klantgericht, betrouwbaar en actueel! 
 
Werkzaamheden 
In de rol van administratief medewerker bedrijfsbureau 

- Bouw je relaties op en onderhoud je contact met klanten, transporteurs en het NVWA 

- Schakel je met de verschillende afdelingen binnen de organisatie om processen van de klant   
goed te laten verlopen 

- Ben je verantwoordelijk voor een sluitende voorraadadministratie (controle van in- en uitslagen) 

- Het maken en verwerken van vrachtbrieven, certificaten en geleidebiljetten. 

- Het verzorgen van certificeringen 

- Het bijwerken en onderhouden van het boekhoudpakket Exact online en BaseCone 

- vervanger op de financiële afdeling bij afwezigheid, waarbij je de belangrijkste  taken 
zelfstandig kunt overnemen, zoals urenregistratie, contact met crediteuren, debiteuren en het 
doen van betalingen. 

  
Wij bieden 
Werken in een leuk team, samen met je klanten de voorraad beheren en exporteren naar alle delen 
van de wereld. 

- Marktconform salaris (op basis van opleiding en ervaring); 

- Collectieve pensioenverzekering; 

- Een jaarcontract met uitzicht op verlenging voor de lange termijn. 
 
Jij hebt 

- Opleidingsniveau: min. MBO+,  

- 1-3 jaar ervaring in een logistieke omgeving 

- Goede beheersing van de Nederlandse taal in woord en geschrift 

- Kennis van Office (Excel, Word, Outlook) en  

- Ervaring met een WMS systeem is duidelijk een pré. 


