Backoffice Manager (32-40 uur) | Eindhoven

Van inbox tot impact: jij geeft ondernemers de ruimte om te doen waar ze goed in zijn.

Als Backoffice Manager bij Maison Maan run jij de operatie achter de schermen voor meerdere
MKB-klanten uit verschillende branches: van zorg tot aan topsport. Jij regelt, stroomlijnt en
verbetert. Daardoor groeien hun bedrijven sneller, en groei jij met hen mee.

Wat ga je doen?

Je to-do list kan er iedere dag anders uitzien als Backoffice Manager bij Maison Maan. Zo
start je bijvoorbeeld met het bijwerken van de mailbox van een klant en beantwoord je
direct alle vragen die zijn binnengekomen. Even later verdiep je je in de planning van een
andere ondernemer. Jij zorgt ervoor dat alle taken in het systeem staan en het team precies
weet wat er gedaan moet worden. Tussendoor maak je verkoopfacturen op voor
verschillende klanten, krijg je een belletje van de boekhouder en stuur je reminders uit naar
debiteuren die de betaaldeadline hebben gemist.

‘s Middags rijd je naar een klant uit de buurt om aan te sluiten bij een overleg. Jij bent als
Backoffice Manager niet alleen onderdeel van het team van Maison Maan, maar ook
onderdeel van het team van de bedrijven waarvoor je werkt! Tijdens het overleg vallen je
een aantal processen op waarvan jij denkt dat het slimmer kan. Dit noteer je zodat je later
met goede verbeter voorstellen kunt komen!

Ook creatieve taken komen voorbij. Zo kun je gevraagd worden om een nieuwsbrief te
schrijven, een visual voor social media te ontwerpen of het jaarlijkse teamuitje te
organiseren. En wanneer een klant een nieuwe medewerker aanneemt, zorg jij dat je jouw
onboarding checklist kunt afvinken en alles geregeld is voor de eerste werkdag.

Kortom: je bent de stille kracht die ervoor zorgt dat alles soepel verloopt. Door jouw

overzicht, structuur en vooruitdenken kunnen ondernemers zich volledig richten op wat
voor hen echt belangrijk is: het bedrijf laten groeien.

Wanneer is dit iets voor jou?

Je houdt van structuur en tempo. Meerdere ballen tegelijk in de lucht houden? Voor jou geen
probleem.
Vooruitdenken is jouw tweede natuur: je signaleert waar iets zou kunnen gaan vastlopen en
fixt het meteen.
o Je werkt dienstverlenend, discreet en komt altijd je afspraken na.
Jij bent iemand die alles leuk vindt en van variatie houdt. Nieuwe dingen leren? Yes please!
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Wat verwachten we van jou?

. HBO denk- en werkniveau

. Uitstekend Nederlands in woord en geschrift

. Minimaal 3 jaar werkervaring in een soortgelijke functie

. Je maakt nieuwe digitale tools heel snel eigen

. Nauwkeurig, stressbestendig, pro-actief, zelfstandig en een groot

verantwoordelijkheidsgevoel

Wat mag je van ons verwachten?

. Salaris tussen de €2.600,- en €3.500,- bruto o.b.v. 40 uur.
e Hybride werken: je kunt zelf inplannen wanneer je op kantoor in Eindhoven
werkt, wanneer je op locatie bij een klant gaat werken of wanneer je thuis

werkt.
J Klein en gezellig team
. De kans om mee te groeien in een snelgroeiend bedrijf.

Over Maison Maan

Maison Maan is de strategische backoffice partner voor bedrijven met een klein
team. We bouwen niet zomaar een backoffice; we creéren een gestroomlijnd
fundament dat schaalbaar is. Van personeelsadministratie tot aan financién en
van klant communicatie tot aan secretariéle ondersteuning. Wij nemen direct
alles uit handen en zorgen voor een efficiénte werkwijze waar je op verder kunt
bouwen.

Solliciteren?

Wat leuk dat je interesse hebt in deze functie! Mail je CV met een korte motivatie
naar imani@maisonmaan.nl en dan spreken we je snel.



