
 

Administratief medewerker vastgoed management en 

bedrijfsmakelaardij (M/V)   

Beudeker makelaars is een business makelaar / adviseur en beheert daarnaast 

objecten voor particulierenbeleggers. Het werkgebied is de Randstad met als 

thuisbasis de Zaanstreek. Na een reorganisatie en het afsplitsen van de 

woningmakelaardij willen wij het bedrijf de komende jaren verder uitbouwen tot een 

belangrijke speler op het gebied van vastgoed management en bedrijfsmakelaardij. 

Hiervoor zoeken wij versterking voor ons kleine, maar enthousiaste team. 

Functie-inhoud 

Als medewerker vastgoed management draag je verantwoordelijkheid voor onze 

gehele portefeuille beheerpanden. De werkzaamheden zullen in hoofdzaak bestaan 

uit het bijhouden van de administratie voor vastgoed management en V.V.E.’s, 

(telefonisch-)  klantcontact, agenda- en dossierbeheer. Daarnaast zul je als 

vastgoedmanager voornamelijk veel contacten onderhouden met huurders en 

verhuurders en ondersteuning  geven aan de bedrijfsmakelaar en adviseur.   

Je start in een klein team dat van aanpakken houdt en veel vrijheid heeft bij de 

uitvoering van het werk.  Er is geen dag hetzelfde, je hebt veel verantwoordelijkheid, 

maar bent ook bereid overige ondersteunde kantoorwerkzaamheden uit te voeren. 

Het betreft een fulltime functie, maar in overleg is parttime werken een mogelijkheid. 

Functie-eisen 

Wij zijn op zoek naar een gezellige, enthousiaste en sociale collega met MBO-HBO-

niveau die graag mee wil groeien met het bedrijf.  We verwachten dat je initiatief 

neemt, zelfstandig kunt werken  en stressbestendig bent. Je beheerst de 

Nederlandse taal goed in woord en geschrift. Daarnaast werk je snel, kun je goed 

overweg met Excel en Word en heb je affiniteit met boekhouden en administratieve 

werkzaamheden (wij werken met het Unit 4 boekhoudpakket). Tot slot is een rijbewijs 

handig, want zo nu en dan moet je ook naar afspraken buiten de deur.  

Wij bieden wij? 

 • Een goede, informele werksfeer in een enthousiast team 

 • Veel vrijheid bij het uitvoeren van je werkzaamheden 

 • Passend salaris (mede afhankelijk van ervaring) 

Informatie 

Lijkt het je wat? Stuur dan je CV (liefst met foto) naar info@beudeker.nl. 

 


