
EXCELLENCE AT EVERY LEVEL 1 

Het bieden van algemene administratieve ondersteuning aan de 
werkplaats.

•	� Beheren van apparatuurdocumentatie in het administratiesysteem van de 
organisatie;

•	� Beheren van huur- en materiaaladministratie;
•	� Voorbereiden van projecten;
•	� Opstellen van industrie-gerelateerde documenten, inclusief eerste controle van 

certificaten en teksten;
•	� Regelen van certificering voor apparatuur, contact onderhouden met 

certificeringsinstanties en fungeren als aanspreekpunt;
•	� Administratieve ondersteuning bieden bij de certificering van apparatuur;
•	� Werken volgens de bedrijfsprocedures voor gezondheid & veiligheid, operaties 

en kwaliteitsborging;
•	� Ondersteunen van de werkplaatschef bij overige activiteiten wanneer nodig;
•	� Zorgen voor naleving van SCC (VCA) en ISO-normen.

•	� MBO-opleiding in administratie/secretarieel en/of technisch vakgebied;
•	� Minimaal 2 jaar relevante werkervaring in een vergelijkbare functie;
•	� Goede kennis van compliance met industrienormen en relevante wetgeving;
•	� Goede kennis van elektronisch documentbeheer;
•	� Ervaring met MS Office;
•	� Goede beheersing van de Nederlandse en Engelse taal, zowel mondeling als 

schriftelijk;
•	� In het bezit van SCC (VCA) of bereid dit te behalen.

Kernwaarden Bluestream:
•	� Commitment
•	� Klantgerichtheid
•	� Integriteit
•	� Innovatie

Functionele competenties:
•	� Samenwerken met anderen
•	� Plannen en organiseren
•	� Resultaten behalen en voldoen aan klantverwachtingen
•	� Instructies en procedures opvolgen
•	� Presenteren en informatie overbrengen
•	� Leren en onderzoeken
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