
Voor onze afdeling Financiële Administratie zoeken wij  

op korte termijn een fflexibele

All-round
administrateur
(incl. salarisadministratie) 
voor 40 uur per week

Van Dijk Maasland BV
Oude Veiling 4
Maasland
Postbus 254
3140 AG Maassluis
Telefoon (010) 599 18 18
www.vandijkmaasland.nl

Je voornaamste taken zijn:

•	 salarisadministratie

•	 debiteurenbeheer	

•	 schaderegistratie	en	behandeling

•	 	aanleveren	gegevens	t.b.v.	managementrapportages/

jaarrekening

Aangevuld met HR-werkzaamheden:

•	 verantwoordelijk	voor	de	personeelsadministratie

•	 ziek-	en	betermeldingen

•	 verlofadministratie

Wij vragen:

Je	beschikt	over	een	administratieve	MBO-opleiding	en	

hebt	minimaal	5	jaar	ervaring		met	bovengenoemde	taken.	

Daarnaast	ga	je	zelfstandig	en	zorgvuldig	te	werk	en	beschik  

je	over	goede	mondelinge-	en	schriftelijke	communicatieve	

vaardigheden.	Je	bent	werkzaam	op	de	afdeling	administratie  

en	rapporteert	aan	de	Contoller.	Affiniteit	met	en	kennis	

van	de	bouwsector	zijn	een	pré.	

Wat kun je van Van Dijk verwachten?

Een	baan	bij	een	gezond	bedrijf,	dat	interessante	projecten	

combineert	met	een	prima	werkklimaat.	Onze	primaire	en	

secundaire	arbeidsvoorwaarden	zijn	zonder	meer	goed.

Geïnteresseerd?

Wil	je	meer	weten	over	deze	functie?	Neem	dan	contact	op	

met	Peter	Fortuin,	telefoon	(010)	599	18	18.	Direct	solliciteren?	 

Stuur	dan	je	CV	met	korte	motivatie	naar	Van	Dijk	Maasland  

t.a.v.	mevrouw	S.	Scholten	of	mail	naar	s.scholten@vdijk.nl.

Aangenaam: Van Dijk Maasland. Hoewel de 

kans	groot	is	dat	we	ons	niet	meer	hoeven	

voor	te	stellen.

Met	 een	 historie	 van	 een	 halve	 eeuw	 zijn	 

we	 uitgegroeid	 tot	 een	 gerenommeerd	 

bedrijf.	Een	bedrijf	dat	z’n	wortels	heeft	 in	

de	 grond-,	 weg-	 en	 waterbouw,	 maar	 dat	

inmiddels	 ook	 een	 aantal	 aan	verwante	

werkzaam		heden	 tot	 de	 kernactiviteiten	

mag	 rekenen:	 licht		funderings	technieken,	

funderingsherstel,	productie	en	verwerking	

van	 schuim	beton,	 milieutechniek,	 groen-

voorziening,	 buitenruimte	 management,	 

civiele	 en	 utiliteitsbouw	 en	 wijnkelders.	 

In	 meer	 dan	 één	 opzicht	 mag	 u	 Van	 Dijk	 

een	bedrijf	van	Hollandse	bodem	noemen.	

Want	 het	 gaat	 ook	 op	 voor	 de	 manier	 

waarop	 we	 zaken	 doen:	 recht	 door	 zee,	 

betrouwbaar	en	flexibel.

ww

Voor onze afdeling
Bedrijfsbureau
zoeken wij op korte termijn naar een gedreven

Tendermanager/kostendeskundige 
voor 40 uur per week 
Voor infra projecten

Als Tendermanager heb je een zeer belangrijke rol in het 
aanbestedingsproces van grote en middelgrote civiele projecten. 
Je werkt samen in een tenderteam  waar creativiteit en 
ondernemerschap worden gewaardeerd. De tenders betreffen 
complexe en uitdagende projecten in de civiele- en utiliteitsbouw 
voor gemeenten en (bouw)bedrijven.  Vaak worden deze projecten 
in een geïntegreerde contractvorm of bouwteam aangenomen.
Je onderhoudt zeer regelmatig strategisch overleg met de directie 
over de best toe te passen strategieën om zoveel mogelijk tenders 
gegund te krijgen. Tijdens het aanbestedingstraject onderzoek 
je de beste manier van uitvoeren van een project en hebt daarbij 
oog voor eventuele risico’s en stelt optimalisaties voor. Je bent 
verantwoordelijk voor het binnenhalen van de opdracht, het 
samenstellen van het tenderprojectteam en het samen met het 
projectteam uitwerken van alle facetten van het project. Hierin 
speel je zowel een coördinerende als een operationele rol. Je 
onderzoekt de aanbestedingsstukken, maakt kostencalculaties 
en EMVI-plannen en weet daarbij (potentiële) opdrachtgevers  
continu te verrassen met creatieve en omgevingsbewuste plannen. 
Stakeholdermanagement is jou niet onbekend: je weet goed 
contacten te leggen met allerlei stakeholders voor en tijdens 
uitvoering van het project en bent gelijktijdig continu beducht 
op commerciële kansen voor Van Dijk Maasland, voor nu en in de 
toekomst. Na gunning van het project ben je samen met je collega’s 
in het projectteam nauw betrokken bij de uitvoering en oplevering 
van het project en verricht hiervoor de nodige werkzaamheden. 
Voor opdrachtgevers ben jij (op kantoor) het aanspreekpunt; je 
weet uitstekend in te schatten welke positie je moet aannemen en 
gaat daarbij voor een win-winsituatie. Je bent proactief en in je 
enthousiasme neem je andere collega’s met je mee.

Jouw voornaamste werkzaamheden
•	 Doorgronden klantvraag en inschatten win-win kansen
•	 Uitwerken, communiceren en borgen tenderstrategie
•	 Samenstellen en begeleiden passend tenderteam
•	 Aandragen van creatieve klantgerichte oplossingen
•	 Opstellen van stakeholders-, risico- kansenanalyse
•	 Opstellen kostprijsbegroting 
•	 Opstellen EMVI-plannen 
•	 Uitvoeren projectvoorbereiding/-inkoop  in  samen-  

werking met projectteam (projectleider, uitvoerder)
•	 Werken met geïntegreerde contractvormen (UAV-GC, BIM en 

Bouwteam)

Wij vragen
Je beschikt minimaal over een HBO diploma Civiele Techniek 
en hebt 7-10 jaar relevante werkervaring met geïntegreerde 
contractvormen (eis).  Je hebt technisch inzicht en kunt goed 
overweg met Metacom (wens). Je beschikt over zeer goede 
organisatorische vaardigheden, een goede schrijfvaardigheid 
en hebt analytisch inzicht. Daarnaast ben je: klantgericht, 
resultaatgericht en communicatief vaardig.   

Wat kun je van Van Dijk verwachten?
Een baan bij een gezond en groeiend bedrijf met momenteel 100 
medewerkers, dat grote en kleine projecten combineert met een 
betrokken werkklimaat met veel ruimte voor zelfstandigheid en 
eigen inbreng. Wij bieden een uitdagende en afwisselende functie 
met een goed salaris en goede  arbeidsvoorwaarden volgens de 
CAO Bouwnijverheid.

Geïnteresseerd?
Neem voor meer informatie contact op met de heer F. van Dijk via 
010 599 18 18 of stuur je motivatie en CV naar info@vdijk.nl t.a.v. 
mevrouw D. Schneider.

Aangenaam: Van Dijk Maasland. 
Hoewel de kans groot is dat we ons 
niet meer hoeven voor te stellen. Met 
een historie van meer dan een halve 
eeuw zijn we uitgegroeid tot een gere-
nommeerd bedrijf. Een bedrijf dat z’n 
wortels heeft in de grond-, weg- en wa-
terbouw, maar dat inmiddels ook een 
groot aantal aanverwante werkzaam-
heden tot de kernactiviteiten mag 
rekenen: lichtfunderingstechnieken, 
funderingsherstel, productie en ver-
werking van schuimbeton, milieutech-
niek, groenvoorziening, herinrichten 
van woon-/winkelgebieden, aanbreng 
van mortels voor zg. combinatiedekla-
gen, productie van prefab architecto-
nisch (terrazzo) beton en civiele- en 
utiliteitsbouw. In meer dan één opzicht 
mag u Van Dijk een bedrijf van Holland-
se bodem noemen. Want het gaat ook
op voor de manier waarop we zaken 
doen: recht door zee, betrouwbaar en 
flexibel.


