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VACATURE MEDEWERKER FINANCIELE &
PERSONELE ADMINISTRATIE

Voor het allerleukste én beste hotel van Leeuwarden zijn we op zoek naar een enthousiaste medewerker
financiéle en personele administratie.

Om alle financiéle zaken omtrent betalingen (inkomend en uitgaand) in goede banen te leiden zijn wij op
zoek naar een nieuwe collega die de administrateur kan ondersteunen. Denk hierbij aan het dagelijks
bijwerken inkoop- en verkoopboek en het bank- en kasboek. Maar ook debiteuren beheer en
(voorbereidende) werkzaamheden voor de maandelijkse management rapportages en verloning.

Naast de financiéle taken ben je het eerste aanspreekpunt voor onze (nieuwe) collega’s als het gaat om
contracten, salariéring en voorwaarden. Je weet als geen ander hoe het in onze CAO is geregeld en hebt op
elke vraag een antwoord of je weet wie je daarvoor moet inzetten om aan het antwoord te komen.
Daarnaast ben je sympathiek, het vaste aanspreekpunt voor jouw 125 collega’s en altijd betrokken. Jij

¢ houdt onze medewerkersbestanden bij en stelt ze op.

e houdt het ziekteverzuim bij.

e helpt mee om onze HR-processen te optimaliseren, denk aan onboarding, e-learning, MTO en ons
Alumni Netwerk, samen met de afdelingshoofden.

e pakt ook bijbehorende HR gerelateerde projecten op. Denk aan rondleidingen en activiteiten voor
scholieren, uitdienst gesprekken voeren en uitwerken en controle houdt op de urenregistratie.

e coordineert het recruitmentproces (sollicitaties inplannen, gesprekken voeren en nieuwe collega’s
aanneemt), in overleg met de afdelingshoofden.

Bij alles wat je doet, plan je zelf jouw werk in en stel je jouw eigen prioriteiten. Je kan altijd aankloppen voor
hulp en je baan precies zo uitvoeren als jij wilt. Als je jouw werk maar goed doet en deadlines worden
gehaald.

- Salaris conform Horeca CAO 2022-2023 (Schaal VI, variérend tussen € 2.287 - 2.476 bij 38 uur, afhankelijk
van jouw ervaring)

- Jaarcontract met proeftijd van 1 maand

- Groeimogelijkheden qua persoonlijkheid en als professional

- Goede privé- én werkbalans

- Een ontzettende leuke functie binnen een gezellig team

- Een 32-urige baan, waarvan je de uren kan verdelen in 4 werkdagen.

- En leuke secundaire arbeidsvoorwaarden bij ons eigen bedrijf, zoals 50% korting op je rekening in ons
Grand Café maar ook bij onze zusterhotels.

- MBO + werk- en denkniveau
- Ervaring op een HR en/of finance afdeling. Binnen de hospitality branche is een pré.
- Een enthousiaste, spontane en gedreven collega met een proactieve houding.
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- Zelfstandigheid, flexibiliteit, goede communicatieve vaardigheden en een sterk probleemoplossend
vermogen en iemand die van aanpakken weet.

- Alsjij de juiste kandidaat bent, ben je gepassioneerd over het merk Post-Plaza. Je hebt een vrolijke en
positieve houding en je houdt van een uitdaging.

- Ervaring met Exact is een pré.

- PDL opleiding is een pré.

Hartje binnenstad, meer Leeuwarden dan dit wordt het niet. Gelegen aan een van de mooiste straten van de
hoofdstad van Fryslan, staat Post-Plaza. Een uniek Hotel & Grand Café, gevestigd in het oude Postkantoor van
Leeuwarden. We zijn natuurlijk erg bevooroordeeld, maar hier wil je echt geweest zijn!

Post-Plaza is er voor iedereen én hier kom je als je echt iets wilt beleven! Ervaar het gevoel alsof je verblijft
bij je allerbeste vriend of vriendin. Een gevoel van thuiskomen; dat is Post-Plaza!

Van Post-Plaza is er maar 1. Niets is standaard en over elk detail is nagedacht. Bij Post-Plaza gaat het
om het verhaal en de beleving. Als je er bent geweest willen we namelijk dat je het thuisfront niet alleen
laat weten hoe gaaf de stad Leeuwarden is, maar juist ook dat je in Post-Plaza bent geweest. Je hebt
namelijk een bijzonder verhaal te vertellen!

Het postthema en de Friese touch zie je met een knipoog terug in heel veel details. Van kamernummer tot
menukaart, van postzak tot sleutelkaart. Heb je het gedicht al gezien? Bij binnenkomst in het Grand Café
brengen wij onze ode aan de postbode.

De combinatie van professionaliteit qua medewerkers en de ‘anders dan anders’ uitstraling, zorgen voor een
unieke meerwaarde voor onze gasten. Onze ambitie? Het allerbeste Hotel & Grand Café van Friesland zijn. De
plek waar alles klopt en de dingen vanzelf lijken te gaan. Een bedrijf met mensen die passie en bezieling
overbrengen, een koploper!

Wil jij samen met ons dit doel waarmaken? Als je bij ons komt werken mag je jezelf zijn, wij hebben echte
aandacht voor jou, net als jij dat voor onze gasten hebt. We geven je verantwoordelijkheden waar je mee
uitgedaagd wordt, waar je persoonlijk van groeit maar ook als professional. We nemen geen genoegen met
‘just the ordinary’ maar gaan alleen voor de allerbeste.

Stuur jouw CV naar Annelies Douwstra, adjunct Directeur, anneliesdouwstra@post-plaza.nl. Voor vragen kun
je contact opnemen met Fenna Meindersma, hoofd Administratie, via 058-2159317.
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