Onderwerp: Vacature bij Puppy

Vraag: Geachte Mevrouw Crommelinck

Het schooljaar eindigt binnen enkele dagen. Wij naderen uw scholengroep met
de vraag of jullie misschien 6de jaars studenten hebben die —snel- de
werkwereld willen binnenstappen na hun studies.

Ons bedrijf is inderdaad op zoek naar een receptionist(e) voor een snelle
indiensttreding. Hierbij geven wij graag de gelegenheid aan jonge mensen om
hun ervaring op te bouwen, en hun enthousiasme te bewijzen.

Voor uw informatie: Puppy is een klein (=10tal personen) en bloeiend bedrijf
gelegen te Waver, in de industriéle zone (Noord). We zijn dus gemakkelijk
bereikbaar via de E411 of via buslijnen.

Wij zijn groothandel in speelgoed, en onze activiteit bestaat voornamelijk
uit het verkoop aan handelaars.

Om onze kleine- maar sympathieke- ploeg te versterken, zijn wij nu op zoek
naar een receptionist(e). Hieronder geven wij u een verdere beschrijving van
onze vacature:

Beschrijving:

In deze functie sta je in voor het onthaal van de bezoekers en het opnemen
van de telefoon.

Je staat ook in voor het intypen, behandelen en opvolgen van de
bestellingen. Denk hierbij aan de leveringsbonnen en de facturatie.
Vereisten:

¢ Je kunt in een team werken.

¢ Je bent klantgericht en klantvriendelijk.

¢ Je kunt met een computer werken.

¢ Je spreekt Nederlands, Engels en Frans voor het contact met de
klanten.

¢ Je kunt onmiddellijk in dienst treden.

¢ Indien je ervaring hebt in een dergelijke functie is dit een
pluspunt.

Vereiste studies:

¢ 3de en 4de graad secundair onderwijs

* Talenkennis: NEDERLANDS (goed), ENGELS (goed), FRANS (goed)
¢ Werkervaring: Niet van belang

Wij bieden:

e Gewoon contract van onbepaalde duur

¢ Tijdregeling: Voltijds

* Dienstregeling: Dagwerk (maandag tot en met vrijdag van 8u30 tot



13u00 en van 13u30 tot 16u45. Op vrijdag werk je maar tot 16u00)
e Je krijgt een kleine opleiding over het programma dat nodig is voor
de bestellingen.

Mocht één van jullie studenten zich aangesproken voelen door deze vacature,
dan kan deze persoon steeds contact opnemen met mijn collega Marie Bouret op
het nummer 010 88 1 456 of haar/zijn CV en sollicitatiebrief per email

sturen naar marie.bouret@puppy.eu.

Wij blijven natuurlijk tot uw beschikking voor verdere inlichtingen.

Met dank bij voorbaat en vriendelijke groeten.

Elodie Aelen
NV PUPPY SA

Avenue Nobel 1
1300 Wavre
BELGIUM

TEL +32 (0)10 88 14 56
FAX +32 (0)10 84 01 09
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