
Backoffice medewerker 
 
Ben jij accuraat en energiek en haal je energie uit het ondersteunen van collega’s? Vorm je graag een 
verbindende schakel tussen afdelingen en managers? Houd je van afwisselende werkzaamheden? Dan 
zoeken wij jou! 
Wij zijn Oldelft Benelux, een onderdeel van Canon, en richten ons op medische technologie. We zoeken 
een bakcoffice medewerker die ons komt ondersteunen.  
 
Wat ga je doen? 

• Managementondersteuning 
o Je plant en regelt afspraken, vergaderingen en bijeenkomsten ten behoeve van de MT-

leden 
o Je verzorgt diverse administratieve werkzaamheden zoals notuleren, archiveren, 

postverwerking, telefoon en e-mailverkeer 
o Je handelt allerlei vragen af zoals het boeken van vergaderruimtes of een reis, het 

organiseren van het afscheid van een collega of afdelingsuitje. 
o Je bent verantwoordelijk voor facilitaire zaken zoals voorraadbeheer en bestellingen van 

kantoorartikelen 
 

• Salesondersteuning 
o Je stelt verschillende documenten op ten behoeve van salestrajecten 
o Je houdt diverse gegevens bij in ons sales systeem 
o Je controleer offertes en orders en voert deze correct in  

 
• HR-administratie 

o Je ondersteunt bij HR-aangelegenheden, zoals het verwerken van ziekmeldingen, het 
verzenden van mailings, het plannen van sollicitatiegesprekken, het regelen van 
attenties bij verjaardagen 

 
 
Wat vragen we? 

• Minimaal een afgeronde MBO4 opleiding 
• Ervaring met diverse digitale systemen en uitgebreide kennis van MS-office 
• Ervaring in een ondersteunende functie, liefst in een technische omgeving 
• Je hebt affiniteit met (medische) techniek 
• Je bent flexibel, zelfstandig en proactief 
• Je werkt georganiseerd en overzichtelijk 
• Je kan goed coördineren en organiseren  
• Je spreekt en schrijft goed Nederlands en Engels, Duits is een pre 

 
  



Wat bieden we? 
• Een functie die je zelf mede kan vormgeven in een gezonde organisatie voor 24-32 uur per week 
• Werken in een internationale omgeving 
• Actief zijn in de medische sector 
• Onderdeel worden van een betrokken team  
• We willen je helpen je verder te ontwikkelen 

 
Wie zijn wij? 
Oldelft Benelux is een onderdeel van de Canon groep van bedrijven en gevestigd in Veenendaal. Wij 
zetten ons al ruim 70 jaar in om hoogwaardige medische producten te leveren aan onder meer 
ziekenhuizen, klinieken, veterinaire klinieken en tandartsen. Door de combinatie van kennis van de 
processen binnen de zorg en kennis van modaliteiten en IT kunnen we voor onze klanten 
totaaloplossingen aanbieden.  
 


