Beknopte presentatie van EuroFleeting/2driveU

EuroFleeting verzorgt voor belangrijke multinationale ondernemingen het beheer van het wagenpark. Binnen Europa beheren wij momenteel 47000 voertuigen en hebben hiervoor specifieke software en processen uitgewerkt.

In BENELUX is deze activiteit pas opgestart maar kent een uitzonderlijk snelle groei, waardoor we met onmiddellijke ingang op zoek zijn naar een wagenparkbeheerder die zelfstandig kan werken vanuit onze kantoren te Mechelen (M. Sabbestraat)

Functie en taakinhoud

· Het verzorgen van contacten met bestuurders van onze klanten via telefoon / e-mail en op termijn ook bij klanten on site
· Het voorbereiden van bestellen van voertuigen
· Verwerken van ongevalsaangiftes
· Het administratief opvolgen van alle boetes
· Opvolgen van contracten en documenten
· Up to date houden van database
· Voorbereiden van verwerking en boeking van diverse facturatie 
· Algemene administratieve taken
Vereiste vaardigheden

· Zeer vlotte communicatie via telefoon en e-mail
· Vlotte gesproken en geschreven Frans en Engels
· Kennis MS office (Excel, word powerpoint
· Algemene PC-vaardigheden
· Administratief punctueel
· Zelfstandig kunnen functioneren in kleine maar snel groeiende omgeving
· Beschikken over eigen vervoer met rijbewijs B
· Enige afiniteit met Autosector is pluspunt
