
Gizmo Retail b.v. is opgericht in 2008 en handelt in onder andere lifestyle producten, gadgets,

consumentenelektronica, SDA etc.. Gizmo Retail is exclusief distributeur in de Benelux en een aantal

andere West Europese landen van de merken: Soundmaster, GPO, Muse, Kruger & Matz, Teesa, Rebel,

LEDWOOD, Pure Acoustics, NAFNAF en Airtry.

Gizmo Retail is een onderneming die heel snel groeit en zich sterk aan het uitbreiden is.

.

Door deze toenemende drukte zijn wij op zoek naar een Office Manager m/v met de nodige ervaring

en die zich goed staande weet te houden binnen een dynamische organisatie.

Functie

In deze functie is het de bedoeling dat je je als een spin in het grote web gaat voelen en ondersteuning

biedt op een breed vlak van werkzaamheden. Je ondersteunt je collega’s van de verkoop en administratie

bij een groot aantal werkzaamheden. De functie is dus heel afwisselend en uitdagend!

Werkzaamheden

 Verwerking en beantwoording mail en post

 Aannemen van de telefoon en zoveel als mogelijk de telefonische (aan) vragen beantwoorden.

 Administratieve ondersteuning bij verwerken van binnenkomende verkooporders (invoeren

orders, pakbonnen aanmaken en verzenden naar het magazijn, facturatie en administratief

verwerken van retouren); en nauwkeurige controle daarop.

 Onderhouden van de stamgegevens (artikel, klant, leverancier) in ons AFAS software systeem

 Ondersteunen van de buitendienst bij hun werkzaamheden

 Inboeken crediteuren facturen

 Debiteurenbeheer

Jouw Profiel:

 Je bent stressbestendig en voelt je thuis in een informele en soms hectische omgeving

 Je bent klantvriendelijk, betrouwbaar, flexibel en servicegericht

 Administratief onderlegd en commercieel ingesteld

 Werkt accuraat en zelfstandig

 Affiniteit met werken in handelsbedrijf is een pre, maar geen vereiste

 MBO+ niveau
 Goede mondelinge en schriftelijke communicatieve vaardigheden
 Uitstekende beheersing van de Nederlandse taal is een must.

Daarnaast is het mooi meegenomen als je andere vreemde talen spreekt (Duits, Engels, Frans).

 Goede computervaardigheden. Excel en Word zijn een vereiste.

Kennis van AFAS automatisering en Magento, is een pre.

Wat bieden wij jou?

Het betreft een fulltime functie van 40 uur met werklocatie Weesp. We bieden je een goed salaris en

uitstekende arbeidsvoorwaarden. Daarnaast zijn er volop mogelijkheden voor je persoonlijke

ontwikkeling binnen onze snel groeiende, dynamische en flexibele organisatie, waar klantvriendelijkheid,

innovatie en ambitie onze kernwaarden zijn.

Interesse?

Je kunt je sollicitatiebrief en CV mailen naar personeelszaken@gizmo-retail.nl t.a.v. de heer Willem de

Leeuw (Algemeen Directeur). Meer informatie over Gizmo Retail b.v. vind je op www.gizmo-retail.nl


