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Vacature Medewerker Dossierbeheer  

 

UTS Van der Geest Verhuizingen is een verhuisbedrijf met al meer dan 95 jaar ervaring op 

het gebied van nationale en internationale verhuizingen in zowel de particuliere als de 

zakelijke markt. Met vestigingen in Den Haag, Rijswijk en Rotterdam is UTS van der Geest 

één van de toonaangevende verhuisbedrijven in de verhuisbranche. 

 

Een baan bij UTS Van der Geest Verhuizingen betekent samenwerken met de meest 

ervaren professionals in de verhuisbranche. Je ziet geen problemen maar uitdagingen en 

zoekt altijd naar de meest efficiënte oplossingen. Je bent klantvriendelijk, een echte 

teamplayer en je beschikt bovendien over een flinke dosis humor.  

 

 

Kerntaken:  

 Compleet Klant - Dossierbeheer; 

 Beantwoorden van vragen van klanten en collega's, per telefoon en e-mail; 

 Urenadministratie, Opslag-, en Materiaalbeheer; 

 Aanvragen ontheffingen en monitoren van alle zaken rondom wet- en regelgeving; 

 Ondersteunen van de planning; 

 Signaleren van klantenissues en opvolgen; 

 Signaleren van mogelijkheden tot verbetering van processen en dienstverlening; 

 

 

Functie-eisen  

De medewerker die wij zoeken is enthousiast, leergierig, communicatief sterk, collegiaal, 

flexibel en administratief vaardig, heeft een operationele en proactieve instelling. Je kunt 

organiseren, zelfstandig werken en eigen verantwoordelijkheid nemen. 

 

 3 - 5 jaar werkervaring; 

 Minimaal MBO 4 niveau; 

 Minimaal 32 uur per week; 

 Uitstekende beheersing van MS Office programma´s (Word, Excel, Outlook) 

 Uitstekende beheersing van de Nederlandse en Engelse taal in woord en geschrift; 

 Nauwkeurig; 

 Representatief zowel communicatief als voorkomen, operationele inzicht, proactief 

en klantgericht; 

 Affiniteit met administratieve logistieke werkzaamheden en commerciële 

binnendienst werkzaamheden; 

 

Secundaire arbeidsvoorwaarden 

 Wij bieden je een zeer afwisselende, veelzijdige functie binnen een groeiende 

organisatie met veel ruimte voor eigen inbreng en zelfstandigheid. Een collegiale 

en informele werksfeer binnen een leuk team horen, net als goede, 

marktconforme arbeidsvoorwaarden, bij deze uitdagende functie. 

 

Interesse? 

Stuur je cv met motivatiebrief naar info@utsvandergeest.nl ,  

Voor inlichtingen kun je bellen naar 070-3 994241 en vragen naar de heer Robin van der 

Geest. 
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