
Medewerker Servicebureau

Wij zijn op zoek naar de leukste Medewerker Servicebureau! 
Woon jij in de omgeving van Leusden, ben je administratief sterk en bied je graag
praktische ondersteuning? Kom dan bij ons werken als Medewerker Servicebureau!

Hoe zien je werkdagen eruit? 
Als Medewerker Servicebureau heb je een brede functie, je schakelt tussen klanten en
de interne organisatie en je legt verantwoording af aan je teamleider. Daarnaast
ondersteun je de Mobiliteitsexperts en Arbeidsmakelaars op de cliënt-, traject- en
financiële administratie. Omdat de meeste collega's in het gehele land werken, is het
Servicebureau de spil van de organisatie!
Je werk bevat o.a. de volgende taken: 
Uitvoeren van de cliëntadministratie in Exact Synergy en Skillsly moment
van aanmelding tot afmelding traject; 

•

Operationele ondersteuning van collega’s in het land; •
Telefoon- en mailafhandeling intern en extern;•
Inplannen van afspraken;•
Projectondersteuning;•
Je bent minimaal 32 uur per week beschikbaar (voorkeursdagen woensdag en vrijdag).•

Wij zoeken jou als je beschikt over: 
MBO+ werk- en denkniveau; •
Aantoonbare affiniteit met administratie; •
Digitale vaardigheid (je kan makkelijk je weg vinden in diverse systemen); •
Goede beheersing MS Office; •
Beheersing van de Nederlandse taal, in woord en schrift, op niveau C1;•
Je bent in staat om aan je werkzaamheden prioriteiten toe te kennen;•
Bovendien werk je klantgericht, heb je commercieel inzicht en ga je proactief te werk.
Tenslotte kun je met een grote mate van zelfstandigheid en probleemoplossend
vermogen samenwerken.  

•

Werken bij Amplooi  
Amplooi maakt medewerkers en organisaties aantoonbaar vitaler en helpt om langdurig
inzetbaar en succesvol te blijven. Dit doen we door het versterken van vitale leiders,
vitale teams en vitale spelers met hoogwaardige dienstverlening. Wij zijn een innovatieve
organisatie op het gebied van gezondheid, vitaliteit en inzetbaarheid. Met een variatie
aan klanten van productiebedrijven tot zakelijke dienstverlening heeft Amplooi een breed
klantenportefeuille. Kortom: voor veel grote bedrijven in Nederland verzorgt Amplooi
dienstverlening rondom het verbeteren van de mobiliteit van medewerkers.
Wij hebben ons gecommitteerd aan zes duurzame ontwikkelingsdoelen met betrekking
tot maatschappelijk verantwoord ondernemen die we behaald willen hebben in 2030. Wij
vinden het belangrijk dat Amplooi een positieve impact heeft op de maatschappij.
Wat bieden wij jou? 
Een dienstverband van 32 uur per week met als standplaats Leusden, na een
inwerkperiode mogelijkheid tot hybride werken;

•

Een prettige werksfeer met betrokken collega’s in een dynamische omgeving waar geen
dag hetzelfde is; 

•

Het bruto maandsalaris is afhankelijk van aantal jaren relevante werkervaring;  •
Een fijne, informele werkomgeving; •
In eerste instantie een tijdelijk contract, met intentie voor vast dienstverband.•

Interesse? 



Kijk voor meer informatie op www.amplooi.nl. Ben je geïnteresseerd in deze functie en
voldoe je aan het profiel? Graag ontvangen wij een motivatiebrief en een CV. Deze kan
gestuurd worden aan: hrm@amplooi.nl 
Let op: door te reageren op deze vacature geeft u Amplooi B.V. toestemming voor een
internetonderzoek naar uw persoon in het kader van deze vacature. Acquisitie naar
aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.


	Medewerker Servicebureau
	Medewerker Servicebureau


