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Project Coördinator / Front Officer (32-40 uur) 
 

BT Groep is leverancier van professionele printers en document solutions voor het MKB bedrijfsleven.  
Daarnaast worden - met de kantoorinrichtingsdivisie SOOOWW - kantooromgevingen voorzien van 
inspirerende interieurs. Kortom: organisaties slim laten werken met papieren en digitale documenten 
in een kantoor dat is ingericht om het beste uit mensen te halen, is ons doel.  
BT Groep bestaat uit een informeel, hecht team van 8 personen.  

Voor de combinatie-functie van Project Coördinator / Front Officer zoeken we voor 32-40 uur per week 
een representatieve, vrolijke, positieve aanpakker. Je hebt talent voor plannen en organiseren. 
Daarnaast heb je een verzorgend karakter en word je blij van communiceren met klanten, leveranciers 
en collega’s. In deze functie ben je het visitekaartje van ons bedrijf. Je hebt een werkplek naast je 
collega Sales Project inrichting, waarvoor je de project coördinatie doet van diverse projecten. Er is 
volop ruimte om jouw project skills te ontwikkelen. 

Taken / Verantwoordelijkheden 

• Dagelijks office management  
• Coördinatie projecten (bestellen, plannen, administreren, factureren)  
• Afhandelen calls (aannemen, registreren en procesmatig doorzetten) 
• Administratieve werkzaamheden zoals boeken inkoopfacturen en verwerken verkooporders 
• Binnenkomende bestellingen verwerken 
• Ondersteunen van de buitendienstmedewerkers (Sales en Service) 
• Beheer van algemene mailboxen 

Je profiel 

• HBO werk- en denkniveau door ervaring en/of opleiding 
• Representatief met vriendelijke telefoonstem 
• Klantgericht, optimistisch en zorgzaam 
• Accuraat   
• Talent voor planning en organiseren 
• Ordelijk en systematisch kunnen werken 
• Gevoel voor administratieve en financiële werkzaamheden 
• Kennis van Microsoft Office (met name Excel) 
• Affiniteit met administratie en timemanagement is een pré 
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De arbeidsvoorwaarden 

BT Groep biedt je een ambitieuze, professionele werkplek in een klein team met ruimte om je te 
ontwikkelen. De werksfeer is informeel en prettig. Je hebt de juiste middelen om je werk te doen ter 
beschikking. De beloning is passend bij functie en persoon. Functie is voor 4 of 5 dagen per week (32-
40 uur) en per direct beschikbaar. 

Solliciteren 

Pas je binnen het profiel en heb je een klantgerichte instelling, dan zijn wij op zoek naar jou!  
Voor meer informatie over de vacature kun je contact opnemen met Liza Augustijn (telefoon 013 – 528 
86 56). Wil je direct solliciteren, stuur dan je CV met motiverende toelichting en pasfoto naar 
liza@btgroep.nl of per post naar BT Groep BV, Sprendlingenstraat 48, 5061 KN Oisterwijk. 

 


