
Officemanager m/v

Vind jij het leuk om te werken bij een resultaatgerichte verkooporganisatie en je talen te 
gebruiken? Als officemanager word jij het aanspreekpunt van ons kantoor.

Squarell is onderdeel van de Buysman Holding Group (BHG). Wij verkopen hardware en software 
voor de meet- en regeltechniek: producten die door BHG worden ontworpen en geproduceerd. 
Onze (internationale) klanten zijn onder andere te vinden in de automotive industrie.

Welke uitdaging wacht jou?

Als officemanager ondersteun je sales en het engineering team bij diverse werkzaamheden. 
Je assisteert hen bij het optimaal bedienen van onze klanten. Daarmee draag je bij aan ons 
commerciële succes. De rol van gastheer/vrouw past goed bij jou en door jouw aandacht en 
enthousiasme zorg je dat het team en onze gasten zich welkom voelen. Je kunt snel schakelen 
tussen werkzaamheden en je hebt geen moeite met het stellen van prioriteiten. Het is een 
afwisselende baan waarbij je een belangrijke schakel bent in de communicatie. 

De werkzaamheden die tot jouw verantwoordelijkheid behoren:
• Verwerken en begeleiden van orders 
• Up-to-date houden van sales gerelateerde documenten
• Ondersteunen in de voorbereiding van acquisitie
• Receptietaken, telefoon beantwoorden
• Zorgdragen voor een representatief kantoor
• Voorraadbeheer 

Waarmee kom je ons team versterken? 

Kennis, ervaring en vaardigheden:
• Hbo-diploma
• Communicatief vaardig in het Nederlands en Engels, bij voorkeur aangevuld met Frans,
 Duits en/of Spaans
• Enige jaren ervaring in een vergelijkbare functie 
• Zeer vaardig met MS Office  
• Affiniteit met CRM en administratie systemen  
• Cijfermatig inzicht
• Organisatietalent

Persoonlijke kenmerken
Innovatief | Nieuwsgierig | Communicatief | Onderzoekend | Oplossingsgericht | Creatief

Wat mag je van ons verwachten?

Je maakt deel uit van een team bestaande uit accountmanagers, technisch support. Het is een 
dynamische organisatie met een informele cultuur. We vormen een hecht en gedreven team.
De ontwikkeling van onze medewerkers vinden wij belangrijk.

Werklocatie: Noordwijkerhout | Arbeidsvoorwaarden: marktconform | Werkweek 32-40 uur

De sollicitatieprocedure

Herken jij jezelf in het profiel? Stuur dan je cv met een motivatie waarom je bij ons wilt werken
naar hr@buysmanholdinggroup.com. Bel voor meer informatie naar Sandra van Velsen,
Hr medewerkster (0252 700226). Bij voldoende aanknopingspunten nodigen we je uit voor een 
kennismakinggesprek.

Meer informatie: squarell.com | buysmanholdinggroup.com

Op acquisitie n.a.v. deze vacature gaan wij niet in.

ADVANCED ENGINEERING | CANBUS & VEHICLE DATA | CLIMATE CONTROL | INDUSTRIAL CONTROL 2
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