Vacature: Binnendienstmedewerker Makelaardij (30-40 uur)
Dijkstra Makelaardij en Financieel Advies is op zoek naar een nieuwe collega op de afdeling makelaardij
voor de functie van enthousiaste medewerker binnendienst.

Wat ga je doen?

In een informele werksfeer zetten we elke dag een stapje extra voor onze opdrachtgevers. Je bent hét
aanspreekpunt van onze afdeling makelaardij, via de telefoon, per e-mail en voor mensen die ons
kantoor binnenkomen lopen. Je bent verantwoordelijk voor het ondersteunen van de makelaars en het
coordineren van het gehele aan- en verkoopproces van A tot Z. Naast het inplannen van afspraken houd
je je bezig met het opstellen van koopovereenkomsten en de afhandeling daarvan. Ervaring in de
makelaardij is een pre. Vind je het daarnaast ook leuk om je bezig te houden met marketingtaken? Dan is
deze functie zeker iets voor jou! Je taken omvatten onder andere:

e Eerste aanspreekpunt voor klanten (samen met onze andere binnendienstmedewerker Fennie);

e Inplannen van afspraken en agendabeheer voor de makelaars;

e Zorgdragen voor een correcte administratieve afthandeling in ons CRM-systeem Realworks;

e Contact met notarissen, taxateurs, makelaarskantoren en andere relevante partijen;

e Bewaken van deadlines en zorgen dat klanten continu up-to-date zijn;

e Woningen aanmelden op Funda;

e Beheer van onze socials: Facebook, Instagram en LinkedIn;

e Indien je ervaring hebt met ontwerpprogramma's zoals InDesign of Canva zetten we je ook graag
in voor de opmaak van advertenties en andere reclame-uitingen.

Dit is wat wij zoeken in jou als medewerker binnendienst makelaardij:

e Minimaal MBO werk- en denkniveau;

e Je bent administratief sterk en leergierig;

e Je staat sterk in je schoenen en bent zelfverzekerd;

e Je hebt affiniteit met makelaardij en een servicegerichte mindset;

e Je bent proactief en denkt graag een aantal stappen vooruit;

e Je bent commercieel maar verliest nooit het belang van de klant uit het oog;
e Je denkt actief mee in het cross-sellingproces;

e Ervaring in de makelaardij en met het CRM-pakket Realworks is een pre;

e Ervaring met marketing/social media is een pre.

Wat bieden wij jou?

o Uitdagende functie met ruimte voor eigen initiatief;

e  Marktconform salaris;

o Aantrekkelijke pensioenregeling met nabestaandenvoorziening;
e Een collectieve arbeidsongeschiktheidsverzekering;

e Contract in overleg voor 30 — 40 uur per week;

e Opleidingen, trainingen en de mogelijkheid om door te groeien;
e Prettige werksfeer in een gezellig team;
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e |edere kantoordag een lunch van de zaak;
e Geregeld taart, want met collega’s én blije klanten is er vaak wat te vieren;
e Standplaats: kantoor Marum, maar ook ons kantoor in Zuidhorn zal af en toe je werkplek zijn.

Over Dijkstra Makelaardij en Financieel Advies

Wij zijn het meest complete makelaars- en financieel advieskantoor in het Westerkwartier van
Groningen. We bieden onze klanten een totaalpakket op het gebied van makelaardij, financieel advies,
hypotheken, verzekeringen en pensioenen. Naast dit pakket onderscheiden wij ons door ervaring, eerlijk
advies, kennis door constante ontwikkeling en korte lijntjes tussen onze afdelingen. Vanuit ons kantoor
in Zuidhorn hebben wij al 60 jaar ervaring in het Westerkwartier. In februari 2021 is ons kantoor in
Marum geopend. Ons team bestaat uit 15 gedreven medewerkers. Alvast kennismaken met je nieuwe
collega’s? Neem eens een kijkje op https://www.dijkstramakelaardij.nl/financieel-advies/ons-team/

Reactie

Denk jij, na het lezen van deze vacature, dat jij dé geschikte kandidaat bent? Dan kijken wij uit naar je
motivatiebrief en cv. Stuur deze uiterlijk 10 mei 2024 naar vacature@dijkstramakelaardij.nl t.a.v. Douwe
Dijkstra. Voor vragen kun je telefonisch contact met ons opnemen door te bellen naar 0594 — 501 501.
De sollicitatiegesprekken proberen wij in te plannen in week 20.
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