
 
 

 
 
 
 
 

 
 
tijdelijke medewerker Binnendienst-Export (voor ± 32 weken) 
 
 
 
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. 
 
 
Functieomschrijving: 
Administratieve basis verwerking en afwikkeling van klantorders voor de binnenlandse- en 
exportmarkt. Telefonisch contact, ook internationaal. Intern spar je met de afdelingen Verkoop, 
Export, Service, Ontwikkeling en Productie, extern met o.a. klanten, transporteurs en instanties 
als KvK.  
 
Taken: 

• Telefoon opnemen en doorverbinden 

• Afhandeling en coördinatie van offerte aanvragen 

• Onderhouden van contacten met klanten, interne afdelingen, leveranciers en instanties 

• Opstellen, aanvragen van (export- )en transportdocumenten 

• Inpakken onderdelen, organiseren van verzending 

• Administratieve ondersteuning inzake projecten en beurzen 

Eisen: 

• HBO werk- en denkniveau ; minimaal afgeronde MBO-4 opleiding 

• Goede beheersing Nederlands en Engels (Duits en Frans is een pré) in woord/geschrift 

• Communicatief vaardig persoon 

• Geen telefoonvrees 

• Ervaring in soortgelijke functie 

• Goede kennis van MS office (Outlook, Word, Excel); ervaring met ERP systemen 

• Accuraat en gestructureerd kunnen werken;  Je bent enthousiast en flexibel 

• Zelfstarter die tevens goed in teamverband kan werken;  geen 9 tot 5 mentaliteit 

• Je combineert klantgerichtheid met een gezonde dosis commerciële drive 

• Beschikbaar voor 5 ochtenden per week 

• Het ambachtelijke vak en product spreken je aan 

Heb je interesse in de functie? Stuur dan je sollicitatie  naar info@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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