
Sitra	–	Administratief	bediende	Drivercontrol

Wij	zoeken	een	administratief	bediende	Drivercontrol
Hou	jij	van	sociaal	contact,	multitasking	en	mensen	helpen?	Krijg	je	energie	van	het	ondersteunen	van	chauffeurs
en	het	vlot	laten	verlopen	van	dagelijkse	processen?
Dan	ben	jij	misschien	onze	nieuwe	administratief	bediende	Drivercontrol!

Samen	met	je	collega’s	zorg	je	ervoor	dat	onze	chauffeurs	altijd	goed	voorbereid	en	ondersteund	de	baan	op
kunnen,	onder	andere	door:

Eerste	aanspreekpunt	voor	chauffeurs	en	interne	receptie	(telefonisch,	op	kantoor,	onthaal,	telefonie	en
postverwerking)

Begeleiden	en	ondersteuning	van	chauffeurs	in	hun	dagelijkse	werking,	inclusief	het	voorzien	van	alle
nodige	middelen

Administratieve	opvolging	en	controle	van	transportdocumenten	(CMR’s,	omslagen,	weekadministratie)
en	aanleveren	aan	de	belanghebbenden

Opvolging	en	beheren	van	kosten	en	verbruik	(onkosten,	dieselcontrole,	tankinstructies,	tankkaart-	en
tolproblemen)	en	registratie	van	boetes

Organiseren	en	optimaliseren	van	de	operationele	ondersteuning,	zoals;	webshopbeheer,	tolboekingen,
opstart	van	nieuwe	chauffeurs	en	het	verbeteren	van	de	dienstverlening

Wat	verwachten	we	van	je?
Polyvalente	ingesteldheid	en	flexibiliteit	om	vlot	en	correct	prioriteiten	te	stellen

Sterke	communicatieve	vaardigheden	en	een	uitgesproken	interesse	in	sociaal	contact	met	onze	chauffeurs
en	andere	collega's

Vlotte	kennis	van	Frans,	Nederlands	en	Engels	(extra	talen	zijn	een	pluspunt)

Nauwkeurige	en	gestructureerde	werkstijl	met	oog	voor	administratieve	opvolging	en
verantwoordelijkheid

Bereidheid	om	1	op	2	zaterdagvoormiddagen	(8u	–	12u)	te	werken	in	beurtrol

Wat	bieden	we	je	aan?
Een	vaste	job	in	een	groeiend	internationaal	transportbedrijf

Aantrekkelijk	loonpakket	met	maaltijdcheques,	groepsverzekering	en	13e	maand

Geen	collectief	verlof

Opleidingsmogelijkheden	via	SITRA	en	externe	partners

Happiness@work:	teambuildings,	BBQ’s	en	sportieve	activiteiten

Gratis	fitness	op	het	werk




