HOOFD ADMINISTRATIE

(20 uur per week]

PRACHTIGE

GOLFBAAN

In je nieuwe afwisselende functie werk je samen

met twee collega’s van de afdeling administratie. Je
stuurt hen aan en begeleid hen bij de uitvoerende
werkzaamheden. Ook maak je deel uit van het
management team van de golfbaan. Je denkt met
anderen mee en overlegt regelmatig met de directeur.

Taken

*  Met medewerkers van de financiéle afdeling
voeren van de boekhouding, debiteuren en
crediteurenadministratie, betalingen, ontvangsten;

« Je houdt overzicht op de voortgang en tijdige
verwerking, voert in hoofdlijn controle uit en vult
de meer complexere boekingen zelf aan;

« Jeverzorgt de maand en jaar afsluitingen,
financiéle rapportages, begroting, aangifte
omzetbelasting.

« Verzorgt de personeelsadministratie, zoals
arbeidsovereenkomsten en zorgt (eventueel met
externe partij) voor de verloning.

Functie-eisen

« Een leuke en proactieve persoonlijkheid;

« Zelfstandig en goed in teamverband kunnen
werken;

*  Vaardigheid om leiding te geven en mensen bij
elkaar te brengen in de organisatie;

« 0Oogvoor het verbeteren en automatiseren van
processen en controles;

» Eenafgeronde MBO/HBO opleiding in een
financiéle richting;

« Eenaantaljaren ervaring in een financiéle functie;

* Vaardigheid om goede financiéle rapportages
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op te stellen met software (zoals Exact online en
Excel) de boekhouding gereedmaken, zodat de
accountant de jaarrekening en VPB

« Aangifte kan opstellen;

« Uitstekende mondelinge en schriftelijke
vaardigheden;

«  Cijfermatig inzicht en analytisch vermogen;

« Bereidheid om alle voorkomende financiéle
werkzaamheden te verrichten, bij afwezigheid van
collega’s op de afdeling.

Geboden

« Een prima salaris en goede secundaire
arbeidsvoorwaarden (CAO Golfbranche, Schaal 5);

« Een breed en divers werkgebied waarin je
alle mogelijkheden krijgt om jezelf verder te
ontwikkelen;

« Eenverantwoordelijke en zelfstandige positie
binnen een sportieve en dynamische omgeving.

Bedrijfsprofiel
Golfbaan Schinkelshoek heeft circa 20 medewerkers
in dienst. Eris een actieve vereniging met veel
gezelligheid, toegang is laagdrempelig, ook niet
golfers zijn van harte welkom.

Contact
Heb je interesse, mail dan jouw reactie met C.V.
naar mirjam@golfbaanschinkelshoek.nl Wil je meer
weten over deze vacature? Neem dan contact op met
Mirjam Delfgaauw, directeur (010-460 21 39). Een
Verklaring Omtrent Gedrag maakt onderdeel uit van
de selectieprocedure.
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