
 

 

 

Binnendienst medewerker (24 – 40 uur) 

 

Over BODEMWETER 
BODEMWETER is in 2021 gestart vanuit de passie voor het vakgebied. Wij doen het 

grondstromen beheer voor onze klanten. Dit bestaat uit het adviseren, bemiddelen en het 

oppakken van de uitvoering, voor de aan- en afvoer van de grond.  
Kwaliteit staat hierbij centraal. Kennis van de wet- en regelgeving is hierbij cruciaal om 

onze klanten het juiste advies te kunnen geven. 

 

Wat ga jij doen? 

Kort gezegd: jij ondersteunt onze projectmanagers met alle werkzaamheden.  

De projectmanagers hebben het eerste contact met de klanten en leveranciers. Zij maken 

de prijsafspraken en zorgen voor de uitvoering van de projecten. Jij speelt hierin een 
cruciale rol! Om ervoor te zorgen dat de uitvoering en afronding soepel en goed verloopt, 

moeten o.a. de gemaakte afspraken inzichtelijk gemaakt worden, van zowel vooraf als 

tijdens de uitvoering. Nadat een (deel van het) project is afgerond, moeten er overzichten 
gemaakt worden voor alle betrokken partijen.  

 

- Administratief ondersteunen van de projectmanagers 

- Overzichten maken per betrokken partij per project 

- Projectafrondingen maken 

- Afspraken en informatie administreren en registreren 

- 2-Wekelijks overleg met de projectmanagers 
- Dagelijks sta je in contact met de projectmanagers, op kantoor of via telefoon 

 

Ben jij dit? 
- Een administratieve duizendpoot 

- MBO 4/ HBO werk- en denkniveau 

- Toont initiatief in het werk 
- Je gaat accuraat en punctueel te werk 

- Werkervaring in een administratieve functie is een pré 

- Ervaring met office365, PDF. Ervaring met AI is een pré 

- Bereid om vakgerichte cursussen te volgen 
 

Wat wij bieden 

- Een gezellig en klein team om mee samen te werken 
- Een mooie werkplek in Heukelum 

- Thuiswerken is mogelijk 

- Aantal werkdagen in overleg, minimaal 3 dagen per week 
- Marktconform salaris, bijvoorbeeld bij een starter (ft) €2.400 – €2.800.  

- Laptop en telefoon van de zaak 

- Ruimte om te ontwikkelen en leren, cursussen passend bij de werkzaamheden 

worden gestimuleerd 
- Reiskostenvergoeding (bijv. kilometervergoeding, fietsplan) 


