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Vacature Logistiek Administratief Medewerker 
zelfstandige functie in gezellig team 
 

De werkdag begint met nakijken van de inkooporders. Wordt vandaag alles geleverd zoals afgesproken? 

Bij onduidelijkheden of vertragingen neem je contact op met onze leveranciers voor de laatste stand van 

zaken. 

Daarna controleer je on-line of de zendingen van gisteren correct zijn verwerkt door de transporteurs en 

de producten op tijd worden geleverd bij onze klanten. 

Samen met de collega’s van verkoop inventariseer je de orders die vandaag moeten worden uitgeleverd. 

Vervolgens ga je naar het magazijn om orders die compleet zijn te verpakken en klaar te maken voor 

verzending. 

Gedurende de ochtend komen ook de zendingen van de leveranciers binnen die je uitpakt, controleert en 

administreert in het systeem. Je beoordeelt wat naar voorraad moet en wat bij orders kan worden 

gevoegd. 

 

Na de lunch ga je verder met verzamelen en klaarzetten van verschillende klantorders. Je boekt de 

producten uit, verpakt ze netjes, maakt de verzendbonnen en zet alles klaar voor transport. Je hebt 

contact met de transporteurs over de pick up en bij spoedzendingen regel je koeriers. 

Als laatste controleer je de administratie van de verzonden verkooporders en draag je de orders over voor 

facturatie. 

 

Je hebt een zelfstandige functie en bent verantwoordelijk voor alle logistiek en de bijbehorende 

administratie. Als Logistiek Administratief Medewerker kun je dan ook niet gemist worden! 

IT Orbit is werkzaam als distributeur in de IT-branche. Samen met een hecht team van 8 dames bouw je 

elke dag aan klanttevredenheid en duurzame relaties. Op de werkvloer is er altijd ruimte voor een (foute) 

grap en met regelmaat organiseren we buiten de deur een leuk en lekker diner met klanten en collega’s. 

We werken zeer gemotiveerd en tegelijk in een ontspannen sfeer, als team onderling en met onze 

klanten.  

Je hebt het: 

• VMBO-T/MAVO/HAVO werk- en denkniveau 

• Je werkt nauwkeurig, netjes en hebt je administratie op orde 

• Je bent leergierig en staat open voor feedback  

Je verdient het: 

Jouw inzet moet beloond worden! Voor deze functie van Logistiek Administratief  Medewerker kun je dan 

ook rekenen op goede arbeidsvoorwaarden en uitzicht op een vast dienstverband. 

Enthousiast over deze vacature of heb je vragen? 

Bel Suzanne (010 2921050) of stuur een e- mail (met CV) naar suzanne@itorbit.com  
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Vacature Commercieel Medewerker Binnendienst 
Junior Accountmanager 
 

Maandagochtend begint met het nabellen van de offertes die je vorige week hebt uitgestuurd. De 

bevestiging van een grote order is binnen en dit wordt enthousiast met je collega’s gedeeld! 

Als Commercieel Medewerker Binnendienst ben jij van groot belang voor ons. Je bent de rechterhand van 

de Sales Manager. 

 

Je dagtaak is afwisselend, verantwoordelijk en je staat in continu contact met je collega’s. Na een ruime 

inwerkperiode maak je zelfstandig aanbiedingen. Om vlot goede aanbiedingen te kunnen doen en de 

orderhandling onder controle te houden, bel en mail je dagelijks met klanten en soms ook leveranciers. 

Je behandelt aanvragen, neemt orders aan, voert ze in het systeem, houdt levertijden en gemaakte 

afspraken in de gaten en controleert of de orders volgens afspraak worden uitgeleverd. Alles in nauwe 

samenwerking met je collega’s van verkoop, configuratie, license-desk, logistiek en administratie. 

 

Enkele kerntaken (na ruime inwerkperiode): 
 

•  Correct uitwerken van offertes en orders 

•  Onderhouden van relaties met klanten 

•  Adviseren van klanten door middel van je product kennis 

•  Bepalen van het prijsniveau  

•  Signaleren van klantbehoeftes 

 

IT Orbit is werkzaam als distributeur in de IT-branche. Samen met een hecht team van 8 dames bouw je 

elke dag aan klanttevredenheid en duurzame relaties. Op de werkvloer is er altijd ruimte voor een (foute) 

grap en met regelmaat organiseren we buiten de deur een leuk en lekker diner met klanten en collega’s. 

We werken zeer gemotiveerd en tegelijk in een ontspannen sfeer, als team onderling en met onze 

klanten.  

Je hebt het: 

• MBO-4/HAVO/HBO werk- en denkniveau 

• Je kunt goed luisteren en vragen stellen om zo de klant verder te helpen 

• Je bent zorgvuldig in je communicatie  

• Je staat open voor feedback 

 

Je verdient het: 

Jouw inzet moet beloond worden! Voor deze functie van Commercieel Medewerker Binnendienst kun je 

dan ook rekenen op goede arbeidsvoorwaarden en uitzicht op een vast dienstverband. 

Enthousiast over deze vacature of heb je vragen? 

Bel Nicole (010 2921050) of stuur een e- mail (met CV) naar nicole@itorbit.com 


