Backoffice Support Medewerker

Parttime (min. 24 uur per week)

Op ons kantoor in Hoevelaken

Ben jij servicegericht, digitaal vaardig en hou je van afwisseling? Dan zoeken wij jou!

Ons hechte backofficeteam zoekt een enthousiaste collega om onze consultants te ondersteunen. Jij zorgt
ervoor dat alles achter de schermen soepel verloopt, zodat onze farmaceutische trainingen en e-lessen
optimaal worden verzorgd. We zoeken iemand met affiniteit voor techniek, die graag nieuwe functionaliteiten
verkent en toepast. Flexibiliteit, servicegerichtheid en teamwork zijn voor jou vanzelfsprekend.

De werkzaamheden

Beheer e-learningsplatform

Gebruikersbeheer van het platform
Aanmaken en aanpassen van e-lessen
Helpdesk voor gebruikersvragen

Monitoren van platformprestaties
Onderhoud van de WordPress-website met

het trainingsaanbod

Technische ondersteuning

Assistentie bij trainingen en webinars
Digitalisering van trainingen

Inrichten van werkplekken

Bewaken van het ICT-landschap

Eerste aanspreekpunt bij storingen en
technische aanpassingen (in samenwerking
met onze webbouwer)

Het werkniveau

MBO+ werk- en denkniveau
Ervaring in een administratieve functie

Solliciteren

Zie jij jezelf in deze rol? Stuur dan uiterlijk 25
april een e-mail met je cv en motivatie naar
info@pharmatech.nl. Heb je vragen? Bel ons
gerust op 033 - 258 0/77.

Talenten en vaardigheden

e Organisatorische en planningsvaardigheden

e Proactieve en oplossingsgerichte mindset

e Service- en kwaliteitsgericht

o Goede communicatieve vaardigheden

o Flexibel en snel schakelen tussen taken

e Technisch en digitaal vaardig

e Nauwkeurig met oog voor detail

e Stressbestendig

o Creatief in probleemoplossing

o Uitstekende kennis van Office 365

e Affiniteit met softwareprogramma’s zoals
WordPress en Moodle

o Uitstekende beheersing van de Nederlandse
taal in woord en geschrift

e Goede beheersing van Engels is een pré

Q. Pharmatech
&

Pharmatech is een bedrijf dat farmaceutisch
advies geeft en opleidingen verzorgt voor
farmaceutische bedrijven. Ons team van 12 bestaat
uit 4 backoffice medewerkers en 8 consultants/
trainers. We werken vanuit ons kantoor op
bedrijventerrein Hogenbrink in Hoevelaken.

Pharmatech Consultancy & Training - Hogebrinkerweg 3, Hoevelaken - www.pharmatech.nl - 033-258 0777


http://www.pharmatech.nl 

