
Medewerker bedrijfsbureau 
 

Profiel functie 
De medewerker bedrijfsbureau behandelt en controleert de door engineering 
vrijgegeven tekeningen en stuklijsten met als doel een juiste aansturing van 
productie, magazijn en leveranciers voor de diverse projecten binnen NAWI.  
M.b.v. het ERP systeem draagt hij zorg voor het tijdig opstellen van de  
productieorders, paklijsten en inkooporders.  
 
Takenpakket 
In de functie van Medewerker Bedrijfsbureau bent u verantwoordelijk voor de 
volgende werkzaamheden: 
 
• Bewaakt de overall planning van de projecten met de focus op een  
 tijdige vrijgifte vanuit engineering. 
• Verzorgt m.b.v. het ERP systeem de productieorders, paklijsten en  
 inkooporders. 
• Draagt zorg voor de uitbestedingen i.o.m. productie. 
• Plaatst bestellingen t.b.v. de projecten. 
• Bewaakt de tijdige en juiste levering van de materialen. 
• Draagt zorg voor het onderhoud van artikel-, leveranciersgegevens in  
 het ERP systeem. 
• Levert een bijdrage binnen verbeteringsprojecten.  

 
Profiel kandidaat 
Heeft u een afgeronde opleiding op MBO4-niveau of een gelijkwaardige kennis 
door zelfstudie en ervaring, voldoende kennis van MS Office en Autodesk 
(AutoCAD / Inventor, kunnen engineeren) programma’s, dan bent u degene die 
we zoeken. U krijgt een interne opleiding om het product en het vakgebied  
beter te leren kennen. Tevens wordt bekeken of een externe opleiding  
noodzakelijk is. Kortom, we zijn op zoek naar een duizendpoot die deze functie 
aangrijpt om het inkoopproces vanuit de productiekant zich eigen te maken. 

 
Voor bovenstaande functie bieden wij: 
Wij bieden een zelfstandige functie met een brede verantwoording en de  
concrete uitdaging de organisatie verder te helpen ontwikkelen.  
De sfeer bij NAWI heeft een informeel karakter. Wij hanteren de CAO voor  
het Metaalbewerkingsbedrijf met daarin goede arbeidsvoorwaarden. 

 
Bijzonderheden: 
Aantal uren per week: 38 (1,0 fte)  


