
 
 
Administratief Medewerker (M/V, 20 uur p/week) 
 

KOM JIJ ONS VERSTERKEN? 
Ben jij toe aan een nieuwe uitdaging, wil je werken in een groeiende organisatie met voldoende variatie 
in de werkzaamheden en daarbij je communicatievaardigheden en organisatietalent in kunnen zetten?  
 
Secure Dynamic IT Diensten is een dynamische organisatie gevestigd in Vlaardingen met gedreven 
medewerkers die zich elke dag inzetten om de klanten een goed gevoel te geven. 
 
Door onze groei en de toenemende vraag naar werkplek oplossingen, zorgt dat ervoor dat we op zoek 
zijn naar een enthousiaste collega met brede interesse en een goed gevoel voor een servicegerichte 
lach. Ben jij beschikbaar voor 20 uur per week? Heb je nog niet alle kennis maar wil je graag leren? Ook 
dan nodigen we je graag uit om te solliciteren. 
 

WAT GA JE DOEN? 
Binnen Secure Dynamic ben jij de spreekwoordelijke rots in de branding. Je zorgt voor de aanname de 
telefoon en eventuele afhandeling van vragen. Je hebt gevoel voor service. Je helpt klanten zoveel 
mogelijk bij het oplossen van hun problemen en dit doe je met passie en vriendelijkheid. Verder hou je 
je bezig met agendabeheer, facilitaire zaken, administratie, social media en de website. Kortom, een 
veelzijdige functie in een jong dynamisch bedrijf. Daardoor ben je een redelijke duizendpoot en kan je 
je op allerlei terreinen inzetbaar maken. 

 
In het kort, 
✓ Beantwoorden van telefoon, e-mail & andere correspondentie. 
✓ Ontvangen van bezoekers & verwerken poststukken/goederen 
✓ Verwerken van offertes & archiveren van administratie documenten 
✓ Organisatorische & administratie ondersteuning 
✓ Inplannen van afspraken & agendabeheer 

 
WELKE OPLEIDING DIEN JE TE HEBBEN? 
✓ Minimaal MBO diploma (niveau 4). 

 
WAT IS JE KENNIS EN ERVARING? 
✓ Goede communicatieve vaardigheden in woord en schrift. 
✓ Uitstekende beheersing van de Nederlandse & Engelse taal. 
✓ Goede interpersoonlijke skills 
✓ Geen 9-5 mentaliteit 
✓ Bij voorkeur woonachtig in omgeving Vlaardingen. 

 
COMPETENTIES 
✓ Klantgericht 
✓ Betrouwbaar & Integer 
✓ Communicatief sterk 



✓ Lerend vermogen 
✓ Stressbestendig 
✓ Geen 9-17 mentaliteit 

 
WAT BIEDEN WIJ? 
✓ Contractduur: initieel 7 maanden met 1 maand proeftijd 
✓ Marktconform salaris inclusief vakantiegeld 
✓ Opleidingsbudget 
✓ Middelen zoals een laptop en mobiele telefoon 
✓ Thuiswerkmogelijkheden 

 
GEINTERESSEERD? 
Voor meer informatie kan je contact opnemen met Marvin Wigmore. Mail je sollicitatie (motivatie & 
CV) naar mwigmore@secudyn.nl. Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs 
gesteld.  
 
Secure Dynamic IT Diensten b.v. 
p.a. Stoomloggerweg 8 
3133KT Vlaardingen 
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