
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aalberts Surface Technologies Eindhoven B.V. is onderdeel van Aalberts en behoort tot de 
modernste warmtebehandelingsbedrijven binnen Europa. Er zijn circa 60 medewerkers in 
dienst. Aalberts Surface Technologies Eindhoven B.V. is gespecialiseerd in het uitvoeren van 
warmte- en oppervlaktebehandelingen van metalen onderdelen teneinde het materiaal de 
gewenste eigenschappen te laten verkrijgen of diverse onderdelen met elkaar te verbinden 
middels speciale soldeerprocessen. 
 
Wij zijn op zoek naar enthousiaste en gemotiveerde kandidaat voor de functie van: 

 

Receptionist(e) / Administratief Medewerk(st)er 
2 dagen per week (maandag/dinsdag) 

 
 

 
Als Receptioniste ben je het visitekaartje voor ons bedrijf. Je ontvangt onze zakelijke relaties  
en staat ze op vriendelijke en correcte wijze te woord. Daarnaast verricht je administratieve 
werkzaamheden op gebied van inkoop.   
 
Je belangrijkste taken zijn: 

 Ontvangen van bezoekers, beheer van vergaderruimten; 

 Beheren van de telefooncentrale, aannemen en doorzetten van telefoontjes;  

 Verzorgen van inkomende en uitgaande post en beheer van de bedrijfsmailbox; 

 Beheer en bestelling van kantoorbenodigdheden; 

 Verzorgen van de inkoopadministratie (beheren van leveranciers, maken van 
inkooporders, bewaken levertijden en communicatie hieromtrent).  

 

Je werkt samen met een (duobaan) collega en legt verantwoording af aan de Manager CS & 
Purchase.  
 
 
 
Onze ideale kandidaat is een teamspeler die representatief, proactief, klantvriendelijk en 
zelfstandig is. Verder beschikt hij/zij over: 

 Minimaal MBO niveau 3; 

 Werkervaring als receptioniste en/of administratief medewerkster; 

 Goede mondelinge uitdrukkingsvaardigheid in de Nederlandse, Duitse en Engelse taal; 

 Flexibele extra inzet bij afwezigheid van de duobaancollega. 
 

 

Profiel 

Taken 



  

 

 Een afwisselende functie in een informele en dynamische organisatie; 

 Een bij de functie passend marktconform salaris en een resultaatafhankelijke 
winstuitkering; 

 Goede secundaire arbeidsvoorwaarden (CAO Metalektro); 

 Ontwikkelings- en opleidingsmogelijkheden. 
 
Ben je geïnteresseerd in deze functie dan nodigen wij je uit om je motivatiebrief en CV te 
mailen naar:  Aalberts Surface Technologies Eindhoven B.V. t.a.v. E.Tooten (HR Manager), 
vacatures.heat@aalberts-st.com. 
 
 
Aalberts Surface Technologies Eindhoven B.V. 
Achtseweg Noord 3  /  5651 GG Eindhoven  /  The Netherlands 
+31 40 2663000  /  info.eindhoven-heat@aalberts-st.com  /  www.aalberts.com/st 

 

 

 

  

Wij bieden 


