
 

 

VACATURE 

 

 

Wij zijn NH Vastgoed en VvE beheer! 

Transparant. Onafhankelijk. Betrouwbaar. Dit zijn de kernwaarden waar NH Vastgoed voor staat. Wij 

zijn een jong, energiek en snelgroeiend bedrijf met een hoge dienstverlening. Als administratief 

beheerder speel je hier een belangrijke rol in. Ben je iemand die van veel markten thuis is en maak je 

graag andere mensen graag blij? Lees dan snel verder. 

 

De functie: 

Als administratief beheerder ben je verantwoordelijk voor: 

• Het ondersteunen van de gehele VvE (Vereniging van Eigenaars) afdeling doormiddel van het 

beheren van de mailbox en telefoon; 

• het onderhouden en vullen van ons primaire systeem in Twinq; 

• naast de accountmanager ben je medeaanspreekpunt voor de VvE’s; 

• het continue actualiseren van de informatie van en aan de VvE-leden; 

• het inrichten en opstarten van nieuwe VvE’s; 

• onderhoudsmeldingen en storingen afwikkelen; 

• communiceren met eigenaren en bewoners binnen de VvE’s; 

• voorbereiden van de vergaderingen; 

• eventueel zorgdragen voor verslaglegging en ondersteuning van de accountmanager bij algemene 

leden vergaderingen; 

• meedenken in de optimalisatie van de administratieve VvE processen. 

Kortom, een veelzijdige baan waarin je je niet snel zal vervelen! 

 

Jouw profiel: 

Zonder poespas, persoonlijk en transparant. 

Geen ervaring als administratief beheerder? Geen probleem. Alles valt te leren, wij delen graag onze 

kennis en maken stap voor stap van jou een professional.  

Of heb je juist veel ervaring? Ook dan ben je welkom voor een kop koffie. 

 

Wij bieden jou: 

• Een jaarcontract met uitzicht op een vast dienstverband. 

• Een 24 tot 36-urige werkweek. 

• Opleidingsmogelijkheden. 

• Pensioenopbouw. 

• Een dynamische functie met doorgroeimogelijkheden. 

• Meegroeien met ons als bedrijf. 

Enthousiast? Reageer!: 

Motivatiebrief? Is niet nodig, wij maken graag persoonlijk kennis met je. 

Stuur een mail met cv naar: d.buning@nhvastgoed.nl zodat we een contactmoment kunnen afspreken. 

 

Toch iets meer weten?: 

Bel ons gewoon even. 085- 002 3337. 

 

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

Administratief beheerder 
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