
Functieomschrijving 

Als HR medewerker zorg jij ervoor dat de HR-administratie tiptop in orde is. Je weet wat  
in-, door- en uitstroom betekent en wat daar onder valt. Je hoeft niet alles tot in de puntjes 
te weten, want in deze rol is er ruimte om te groeien in het HR vak. Wij zijn een groeiende 
organisatie niet alleen in grootte, maar juist de interne ontwikkeling is key. Jij kan hier een 
belangrijke ondersteunende rol in spelen. 

What is in it for you 
Een ontzettende leuke interessante job, waarbij je de HR-manager administratief 
ondersteunt. Er zijn veel mogelijkheden om zelf initiatieven te nemen en allround te groeien 
in het HR vak. 
Naast het serieuze gedeelte, zorg je ook voor veel fun elementen en leren & ontwikkelen 
binnen de organisatie. 
Salaris is tussen € 1.800,- en  € 2.800,- bruto per maand o.b.v. 32 uur per week.   
5 weken vakantie + 10 ADV dagen (32 uur p.w.). 

Wat ga je doen 
Jij regelt van alles binnen HR basics: 
- Je zorgt dat administratief de in-, door- en uitstroom processen goed lopen. 
(denk aan; contracten, HR-mailbox, brieven, werkgeversverklaring, verlofadministratie) 
- Mutaties verwerken voor de salarisadministratie. 
- Je regelt de verzuim administratie. 
- Je zorgt dat de managers hun HR-rapportages ontvangen. 
- Je hebt een sociale antenne en regelt de cadeaus & organisatie bij leuke personeelsevents, 
jubilea, verjaardagen en feestdagen. 
- Je ondersteunt de HR manager bij projecten t.b.v. verdere ontwikkeling van de organisatie. 

Wat zoeken wij 
-De functie is voor 32 uur per week. 
-Je neemt initiatief. 
-Je bent enthousiast en pakt verantwoordelijkheid.  
-Je hebt bij voorkeur een P&O of HR achtergrond. 
-Je hebt minimaal twee jaar HR administratieve ervaring. 
-Je hebt goede kennis van MS office voor rapportages. 

Kragtwijk Finest Food 
Onze organisatie Kragtwijk Finest Food heeft 80 medewerkers in dienst. Wij richten ons op 
Travel catering, Persoonlijk gerelateerde voeding catering en Zakelijke catering. Alles wat wij 
leveren is vers bereid in onze eigen keukens en bakkerij. Er heerst een familiesfeer, iedereen 
kent elkaar. 

Stuur je motivatie en CV naar ons toe; hr@kragtwijk.nl. 
Bel of mail voor meer informatie over de functie 020 - 3472400 

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld 


