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HR-medewerker (16-20 uur) Drachten
Ben jij een zelfstandige, enthousiaste en sociale HR-medewerker en word je blij van
de zaken goed op orde hebben? Red jij je wel in een solofunctie? Dan zijn wij op
zoek naar jou!

DVEN
DVEN staat niet alleen voor De Vries, Everts en Numan, maar ook voor
Deskundig, Vertrouwd, Energiek en Nabij. Met vier vestigingen in Roden,
Drachten, Surhuisterveen en De Westereen zijn we regionaal een betrokken
partner die meedenkt met de klant. Onze klanten vinden dezelfde kwaliteit als bij
grotere kantoren maar dan op kleinere schaal. Bij ons werk je in een fijn kantoor
met leuke collega’s, korte communicatielijnen en veel ruimte voor zelfstandigheid.

Omdat we groeien zijn we toe aan een uitbreiding van ons team in Drachten.

 

Wat ga je doen?

Je zorgt dat de personeelsgegevens in het personeelssysteem up to date
zijn
Op aanwijzing van de leidinggevenden stel jij arbeidsovereenkomsten op of
past ze aan
Je bereidt vacatureteksten voor, plaatst ze op de verschillende media en
coördineert het sollicitatieproces
Je assisteert bij de planning en opvolging van de vitaliteitsgesprekken
Je legt verzuimgegevens vast in ons verzuimsysteem
Je onderhoudt contact met de arbodienst en het UWV
Jij weet wanneer een collega een jubileum viert en attendeert de
leidinggevende hierop
Je bent eerstelijns vraagbaak voor leidinggevenden en medewerkers als het
gaat om de bedrijfseigen personeelsregelingen, voor de tweede lijn is een
HR-adviseur beschikbaar.

Wie ben jij?

Je hebt ervaring in een zelfstandige administratieve functie of bent net
afgestudeerd van de opleiding HRM
Ervaring als HR-medewerker is een pre maar niet noodzakelijk, je bent in
het laatste geval wel bereid aanvullende opleidingen te volgens (op onze
kosten)
Je hebt een uitstekende beheersing van de Nederlandse taal
Je ben communicatief vaardig en vindt het leuk om je collega’s te
ondersteunen
Je hebt affiniteit met geautomatiseerde systemen
Daarnaast ben je integer, nauwkeurig, proactief en kwaliteit staat bij jou
voorop.

Aanstelling
Deeltijd, Vast
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Wat bieden wij?

Bij DVEN werken we per kantoor in teams van assistenten, relatiebeheerder
en accountant die samen een aantal vaste klanten bedienen.
Doorgroeien is bij ons een optie en geen noodzaak. Je moet vooral doen
wat bij je past! Ook de optie om in de toekomst partner te worden houden
we graag open!
Als kantoren ondersteunen we elkaar in het werk waar dat nodig is.
Wij zijn een no nonsens kantoor waar de deur altijd voor je open staat.
We werken op een persoonlijke manier met elkaar samen en gaan we eerlijk
en respectvol met elkaar om.
Onze kantoren in Friesland hebben veel Friestalige klanten, het (willen
leren) verstaan van het Fries is daarvoor wel noodzakelijk maar hiervoor
betalen wij jouw training.

Bij DVEN werken we verspreid over vier kantoren met ongeveer 70 collega’s. We
vinden het belangrijk dat we werken in een vertrouwde en plezierige werkomgeving.
Dagelijks zetten we ons volledig in om de klant te ondersteunen en te adviseren.

Wij geloven in een goede balans tussen werk en privé, daarom krijg je bij ons 38
vakantiedagen per jaar (bij fulltime) en de ruimte om deels thuis te werken. Omdat
we onze medewerkers deels zelf opleiden hebben we ruime opleidingsbudgetten
waarmee we je ondersteunen om te groeien en jezelf te ontwikkelen.

Je krijgt verder bij ons jaarlijks een vitaliteitsgesprek, een kerstpakket, de
mogelijkheid om mee te doen aan de fietsregeling, een premievrij pensioen, een
ruime reiskostenvergoeding, elk jaar een personeelsuitje en een leuk team om in te
werken. Natuurlijk vergeten we je verjaardag niet!

Het salaris voor deze functie bedraagt (op basis van 40 uur) tussen € 2496 en €
3771. Wij schalen je in op basis van je opleiding en ervaring.

Wil je meer weten of direct solliciteren?
Wil je eerst meer weten over de functie en de verschillende teams? Dan kun je
vrijblijvend (digitaal) een kop koffie of thee komen drinken met Trynke Wiersma,
partner bij DV&N en kantoorleider in Drachten. Stuur dan een mail
naar twiersma@dven.nl 

Wil je meer weten over de procedure? Dan kun je ook contact opnemen met ons.
Mail of bel dan met Arina Rispens, HR-adviseur a.i. via arispens@dven.nl en op
dinsdagen telefonisch via 06-40 50 58 74.

Wil je direct solliciteren? Stuur ons dan je motivatie en cv via de knop
SOLLICITEER NU.

Reageren kan tot en met maandag 30 september. Zodra wij voldoende kandidaten
hebben sluit de reactietermijn voor deze vacature dus wees er snel bij! De
gesprekken staan gepland op dinsdagochtend 7 oktober.

Ook als je nog niet helemaal aan de functie-eisen voldoet, moedigen we je
aan om te solliciteren. Wij geloven namelijk in opleiding en ontwikkeling
van onze medewerkers.  
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Wij aanvaarden geen ongevraagde hulp van bureaus voor onze vacatures.
Toegestuurde cv’s van een of meer kandidaten zonder zoekopdracht van DV&N
worden gezien als eigendom van DV&N. Er zal geen vergoeding worden betaald
in geval de kandidaat aangenomen wordt door DV&N als gevolg van deze
verwijzing.
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