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Servicedesk en Administratief Medewerker  
 

Wie zijn wij? 

MYSS – Manage Your Services - adviseert, implementeert en regisseert namens haar cliënten de 

huisvestingsprocessen van hun organisaties. Met een team van negen collega’s die specialist zijn op 

het gebied van (bouw)projectmanagement, vastgoedadvies, inkoop en facilitair management 

zorgen wij voor een excellente dienstverlening aan onze cliënten. Onze collega’s hebben een brede 

blik op facilitaire processen en zien hoe deze ingrijpen op huisvesting, werkplekgebruik en prestaties 

van medewerkers.  

Wij hebben bij MYSS een groeiambitie en zoeken dan ook iemand die met ons mee wil en kan 
groeien. Bij een groeiende organisatie betekent dat niet alles voor je uitgeschreven is, maar daar 
vind jij juist je uitdaging in!  
 

Wat ga je doen en wat zoeken wij? 

Als Servicedesk en Administratief Medewerker ben jij het eerste aanspreekpunt van MYSS voor 

onze opdrachtgevers en leveranciers. Je houdt van zelfstandig werken en gaat graag proactief aan 

de slag. Je vindt het boeiend om te werken met cijfers en je geeft je collega’s hierover graag 

informatie en advies. Zo kunnen zij de juiste zakelijke beslissingen nemen.  

 

Je bewaart goed het overzicht binnen onze servicedesk waardoor je begrijpt hoe onze 

opdrachtgevers werken en waar hun behoefte ligt. Je hebt ervaring met het werken met 

administratieve systemen om processen en facturatie vast te leggen. Je communiceert hierover met 

collega’s, klanten, debiteuren en crediteuren. 

 

Waar ben jij verder verantwoordelijk voor: 

• Het wekelijks inplannen van het preventieve en correctieve onderhoud voor onze cliënten; 

• Het vastleggen en bijwerken van offertes, goedkeuringsaanvragen en technische 

documenten in het FMIS-systeem (Topdesk) en het bijbehorende CRM- en Inkoopsysteem; 

• Het inkopen van (facilitaire) diensten en producten; 

• Het inboeken van de inkoop- en verkoopfacturen als ook het daarbij behorende crediteuren- 

en debiteurenbeheer; 

• De kwaliteit en kwantiteit van onze dienstverlening waarborgen volgens de contractuele 

afspraken met onze opdrachtgevers; 

• Het office management van ons eigen kantoor waaronder telefonie, post en bestellen van 

producten;  

• Het ondersteunen van collega’s bij hun werkzaamheden en/of specifieke projecten. 

 

Wat krijg je daarvoor terug? 

• Een goed salaris tussen de € 2.350 en € 2.750 bruto per maand op basis van een 40-urige 

werkweek en afhankelijk van je opleiding en ervaring; 

• 25 vakantiedagen en 8% vakantiegeld; 

• Een goede pensioenregeling; 

• Dekkende reiskostenvergoeding; 

• Laptop en telefoon van de zaak. 
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Hoe ziet jouw profiel eruit? 

• Een afgeronde MBO4 of HBO-opleiding in de richting van Business Administration & Control, 

Vastgoedbeheer, Facility Management of een vergelijkbare opleiding; 

• Affiniteit met  Facility Management of vastgoed is een pré; 

• Goede beheersing van de Nederlandse taal; 

• Je bent gestructureerd en hebt een overzichtelijke werkwijze; 

• Je weet een positieve draai te geven aan lastige situaties; 

• Je bent geïnteresseerd in de ontwikkelingen binnen je vakgebied en je blijft graag 

voortdurend op de hoogte; 

• Als anderen jou omschrijven komen de woorden nieuwsgierig, flexibel, communicatief en 

team player bij hen naar boven. 

 

Klaar voor de volgende uitdaging? 

Neem dan contact op met Roxanne Kiks via  06 516 73 662 of stuur je CV en eventueel een 

motivatiebrief naar roxanne.kiks@myss.nl 
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