WIE ZIJNWLJ?

wil
meer mensen passend
huisvesten.
We verhuren ruim 60%
van alle betaalbare
huurwoningen in de
gemeente Pijnacker-
Nootdorp.

De komende jaren willen
we door nieuwbouw ons
bezit uitbreiden van
ruim 2.600 tot ca. 3.000
woningen in de kernen
Pijnacker, Nootdorp en
Delfgauw.

Met 30 medewerkers
werken we vanuit de
kernwaarden dichtbij,
meedenkend en
oprecht.

Medewerker Bedrijfshureau

Als medewerker Bedrijfsbureau bij Rondom
Wonen ben jij de verbindende schakel binnen
de afdeling Vastgoed. Je werkt nauw samen
met projectleiders en collega’s van Dagelijks
Onderhoud en zorgt ervoor dat alles achter de
schermen op rolletjes loopt. Jij bent degene
die structuur aanbrengt in werkprocessen,
overzicht houdt in de planning en altijd zicht
heeft op de voortgang van projecten.

Je zorgt voor heldere en tijdige communicatie
met bewoners. Op basis van input van collega’s
stel je brieven en berichten op die bijdragen
aan begrip en vertrouwen. Wanneer er
klachten zijn over complexe technische of
juridische kwesties, weet jij deze zorgvuldig te
coordineren, zodat bewoners zich gehoord en
geholpen voelen.

Jaarlijks organiseer je de conditiemeting van
onze woningen en verwerk je de resultaten
nauwkeurig in het Meerjaren
OnderhoudsBegroting (MJOB). Ook
energielabelgegevens houd je actueel: je
verwerkt informatie van derden en zorgt dat
alles correct in onze systemen staat. Je bereidt
inspecties en begrotingen voor en ondersteunt
projectleiders met de administratie van
lopende en nieuwe onderhoudsprojecten.

Daarnaast houd je het overzicht op onze
onderhoudscontracten. Je controleert
facturen, bewaakt garantiezaken en zorgt
ervoor dat alles klopt. Ook het sleutelbeheer
en het verbeteren van werkprocessen behoren
tot je verantwoordelijkheden.

24 uur per week
WIE BEN J1J?

Je bent nauwkeurig, analytisch en werkt
gestructureerd. Je hebt affiniteit met met
vastgoed, onderhoud én installatietechniek
Je beschikt over HBO werk— en denkniveau
in een relevante richting zoals bouwkunde of
vastgoedbeheer.

Het is een pré als je een maatschappelijk
hart hebt en je vindt het leuk om bij een
kleine organisatie te werken waar de lijntjes
kort zijn.

De vacature wordt gelijktijdig intern en
extern uitgezet. Rondom Wonen vindt
(door)ontwikkeling van haar medewerkers
belangrijk. Mocht een interne kandidaat
capabel zijn of de potentie hebben door te
groeien naar deze functie, dan zal deze de
voorkeur hebben.

WAT BIEDEN W1J?

Een veelzijdige functie waarbij geen dag
hetzelfde is. Een jaarcontract voor

24 uur per week. Zijn we nog steeds blij
met elkaar? Dan wordt het omgezet naar
een contract voor onbepaalde tijd.

Het salaris bedraagt maximaal
€ 5.529 bruto per maand op
fulltime basis (schaal I, CAO
Woondiensten 2024).

Een eindejaarsuitkering van 3% en een
ontwikkelbonus, aangezien we volop
ruimte bieden voor ontwikkeling!

INTERESSE?

Bel voor meer informatie met Arne Swank
015-3620561. Als we je interesse hebben
gewekt, kun je je motivatie en curriculum
vitae mailen naar DS@rondomwonen.nl

Zolang de vacature op onze

website staat, staat deze

nog open.

Een pre-employment screening is in de
wervingsprocedure opgenomen.
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