Office Manager & Sales/Marketing assistent

Barge Master is een innovatief bedrijf werkzaam in de offshore wind en olie en gas sector. Barge Master maakt
beweging gecompenseerde producten, om de invloed van golfbeweging op het schip te elimineren. Het bedrijf
heeft momenteel drie producten ontwikkeld, een groot platform, een kraan en een gangway. Voor deze
producten zijn meerdere prijzen gewonnen en ze worden wereldwijd toegepast; www.barge-master.com .

Om ons team te versterken zijn we op zoek naar een office manager en sales/marketing assistent. We zijn een
klein team waar veel mogelijkheden zijn tot doorgroeien en de werkzaamheden van dag tot dag verschillen.
We zoeken daarom ook een flexibel persoon die graag een uitdaging aangaat en mee wil groeien met het
bedrijf.

Jouw werkzaamheden
Office Manager:

e (Gasten ontvangen;

e Telefoon beantwoorden;

e Inkomende en uitgaande post en mail verwerken;

e Bestellingen doen en voorraden beheren;

e Helpen met opstarten van nieuwe projecten binnen de organisatie;
e  Boeken van vluchten en hotels;

e Administratieve en secretariéle taken;

e HR administratie;

Sales/Marketing assistent:

e Ondersteuning van het sales team (offertes opstellen, klantcontact, beurzen etc.)
e Ondersteuning van de Marketeer (organiseren van beurzen, alle online en offline media, commerciéle
contacten en events)

Functie-eisen

Onze voorkeur gaat uit naar een (bijna) afgestudeerde kandidaat in een technische richting. Dit gezien de
technische aard van onze producten, die goed naar klanten toe gecommuniceerd moet worden.

Daarnaast zoeken we iemand die:

e 24 uur beschikbaar is (in de toekomst kan dit wellicht naar 40);

e Minimaal (bezig is met) een HBO of WO opleiding in een bij voorkeur technische richting;
e Flexibel is en efficiént om kan gaan met ad hoc werkzaamheden;

e Zelfstandig kan werken en besluitvaardig is;

e Communicatief vaardig is;

e Creatief en innovatief is;

e Goed Nederlands en Engels schrijft en spreekt;

e Een zeer goede kennis heeft van Microsoft office en bij voorkeur Adobe cs en Autodesk;

Procedure/Contactinformatie

Ben je naar aanleiding van deze vacature enthousiast geworden dan zien we graag jouw sollicitatie tegemoet!
Je kunt je motivatiebrief en cv sturen naar recruitment@barge-master.com t.a.v. Elvira Jansen.

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.
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