
 
 
 
Hoekstra Vastgoedbeheer verzorgt voor diverse opdrachtgevers het beheer en onderhoud van kleine 
tot zeer grote onroerend goed projecten, van woning- en appartementencomplexen tot kantoren, 
winkelcentra, parkeergarages, VvE’s, sportcomplexen, scholen en zorgvastgoed.  
Onze dienstverlening bestaat uit administratieve, financiële, juridische en technisch/bouwkundige 
diensten. Daarnaast bieden wij een 24-uurs storingsdienst, ontwikkelen meerjaren 
onderhoudsplannen en begeleiden groot onderhoud. 
 

Voor onze hoofdvestiging in Leeuwarden zijn wij voor onze afdeling Technische Dienst op korte 
termijn op zoek naar een klantgerichte: 

 

Telefonist(e) / medewerker servicedesk   
 
 
Jouw werkzaamheden: 
 

• Klantvriendelijk afhandelen van inkomend en uitgaand telefoonverkeer 

• Telefonisch aannemen van door huurders gemelde storingen en reparatieverzoeken  

• Opdrachten/reparatieverzoeken uitzetten bij externe bedrijven  

• Ondersteunende administratieve en secretariële werkzaamheden 

• Contacten met opdrachtgevers, aannemers, installateurs en huurders 
 

Jouw profiel: 
 

• MBO-niveau  

• Je bent technisch onderlegd en hebt een probleemoplossend vermogen 

• Je hebt bij voorkeur ervaring in een soortgelijke functie 

• Klantvriendelijke en dienstverlenende instelling 

• Zeer goede communicatieve en administratieve eigenschappen 

• Goede kennis van Office 365 

• Goed in teamverband kunnen werken 
 

Het gaat om een dienstverband van 24 uur per week in een dynamische onderneming. Indiensttreding 
op korte termijn, bij voorkeur per direct. Wij zoeken een gemotiveerd iemand die zich thuis voelt in een 
flexibele organisatie met korte communicatielijnen. 
 
Heb je belangstelling voor deze functie en voldoe je aan alle gestelde functie-eisen? Dan zien wij 
graag jouw schriftelijke sollicitatie met CV zo spoedig mogelijk tegemoet, bij voorkeur via email; 
contactpersoon Janneke Jensma; vacature@hoekstravastgoedbeheer.nl.  
Onze adresgegevens; Hoekstra Vastgoedbeheer, Postbus 288, 8901 BB  Leeuwarden. 


