
 

Medewerker bedrijfsbureau 
 

Ben jij administratief goed onderlegd en heb je daarnaast ook nog eens  
technische kennis? Zorg jij dat er structuur aangebracht wordt en weet jij  
hoe je verschillende instructies moet maken? Kom bij ons werken als 
 

Medewerker bedrijfsbureau 

 
Wie zijn wij? 
Kalmeijer (opgericht in 1920) is een toonaangevende onderneming op het gebied van machines 
voor de ambachtelijke bakkerij. Begonnen met een verre voorloper van de huidige 
koekjesvormmachine heeft Kalmeijer zich gespecialiseerd in het maken van machines voor 
deegverwerking. Eerst alleen voor grootbrood, later ook voor kleinbrood. 
 
Wat ga je doen? 
Als Medewerker bedrijfsbureau ben je verantwoordelijk voor de administratieve zaken rondom ons 
productieproces. Zo beheer je de productietekeningen, maak je verpakkingsinstructies, beheer je 
werkvoorschriften en meld je productieorders gereed. Daarnaast ben je regelmatig op de 
productievloer aanwezig. Je zorgt dat onze assemblagemonteurs goed hun werk kunnen blijven 
doen. Je zorgt dus voor het juiste gereedschap, zorgt dat materialen aanwezig zijn op de 
werkvloer.Je bent in deze functie dus zowel op kantoor, als op de productievloer actief. De 
verhouding zal op termijn ongeveer 50/50 zijn. Samengevat: 
 

• Doe je de werkvoorbereiding voor de monteurs, zet de materialen voor ze klaar en boekt 

na afloop de orders gereed en archiveert ze; 

• Beheer je productietekeningen en werkt hierbij samen met de afdeling productontwikkeling; 

• Beheer je werkvoorschriften, werk- en verpakkingsinstructies in nauwe samenwerking met 

de monteurs en beheer je  de gereedschappen; 

• Beheer je voorschriften voor de eindcontroles van de machines; 

• Ben je  verantwoordelijk voor materiaalontvangst, controleer je de zendingen aan de hand 

van inkooporders, boekt ze in en zet de materialen op de juiste locatie weg. 

Wie ben jij? 
Je hebt ervaring in een soortgelijke technische omgeving. Je hebt technische kennis en vindt 
het leuk om die nog steeds in te zetten. Daarnaast ben je communicatief vaardig. Je vindt het 
leuk om met collega’s een band op te bouwen.  
 

• Je hebt een technische opleiding op MBO niveau en bij voorkeur ervaring in de 

machinebouw; 

• Je hebt gevoel voor techniek. Je hebt zowel kennis van mechanische als elektrotechniek; 

• Je bent goed in administratieve taken en bekend met het opstellen van rapportages. 

Wij bieden: 
Een leuke, uitdagende werkplek bij een relatief kleine organisatie. Je komt te werken bij een 
organisatie met korte lijnen met een informele cultuur. Daarnaast krijg je: 
 

• Een salaris tussen de €3.100,- en €3.500,- o.b.v. 40 uur. Dit is afhankelijk van je kennis en 

ervaring; 

• Veel vakantiedagen! Je hebt 27 vakantiedagen en 13 ATV dagen;  

• We testen onze machines regelmatig, dan bakken we  heerlijk brood. Je krijgt dus af en 

toe vers brood mee naar huis!  

• Pensioenopbouw volgens de CAO Metalektro 

Heb je interesse in de functie? Stuur dan je sollicitatie naar hr@kalmeijer.com! Ook voor vragen 
kun je contact opnemen via dat emailadres! Meer informatie over ons kun je vinden op 
www.kalmeijer.com.  
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