
Front & back office medewerker  
32 uur per week per 2 januari 2022 

Vind je het leuk om in een ondernemende, dynamische en creatieve omgeving te werken? Ben je zelfstandig, 
oplossingsgericht, initiatiefrijk en een bouwer? Vind je het leuk om te faciliteren en projectmatig te werken in 
een kleine ambitieuze organisatie? Dan kan dit de baan zijn waar je naar op zoek bent!   

Wat ga je doen? 
Wij zijn op zoek naar een front & back office medewerker voor 32 uur per week met 
verantwoordelijkheidsgevoel, initiatiefrijk, die van aanpakken houdt, nauwkeurig en zelfstandig werkt. Verder 
behoren tot jouw taken voorkomende front-en back office werkzaamheden zoals o.a. eerste aanspreekpunt zijn 
voor klanten, vragen-en klachten afhandeling, mailbeheer, operationele ondersteuning in voorbereiding van 
fotoshoots en beurzen, verwerken van bestellingen en projectmatige werkzaamheden. Je wordt onderdeel van 
het Customer Care Center samen met nog 2 collega’s waar je nauw mee samenwerkt. 

Wat vragen we van je? 
Je bent het eerste aanspreekpunt voor klanten en leveranciers. Je bent communicatief sterk en je vindt het fijn 
om te ont-zorgen. Je hebt een belangrijke ondersteunende rol en bent je hier bewust van. Het is erg belangrijk 
dat je zelfstandig kunt werken, proactief bent en oplossingsgericht. Je krijgt veel vrijheid en jij weet hier op een 
goede manier mee om te gaan. Je bent in staat in snel te kunnen schakelen tussen verschillende soorten 
werkzaamheden. 

• Minimaal 2 jaar werkervaring in een soortgelijke functie 
• Uitstekende sociale en communicatieve vaardigheden  
• Representatief, uitstekend organisatievermogen, goed kunnen plannen, pro-actief, oplossingsgericht 
• Uitstekende beheersing van de Nederlandse en Engelse taal, Duits gewenst 
• Minimaal MBO werk- en denkniveau 
• affiniteit met sales 

Wat hebben we jou te bieden? 
Wij bieden jou een uitdagende, zelfstandige en verantwoordelijke functie binnen een jonge dynamische 
organisatie die hard aan het groeien is. Korte lijnen, no-nonsense, informele sfeer, hard werken, maar ook zeker 
tijd voor gezelligheid! We bieden je een marktconform salaris afhankelijk van ervaring, flexibele werktijden en 
voldoende persoonlijke ontwikkelingsmogelijkheden. We vinden het belangrijk dat je doet waar je goed in bent 
en daar ook energie van krijgt! 

Neem contact op! 
Denk je na het lezen van de vacature, dit is iets voor mij? Aarzel niet, schrijf een motivatie brief en stuur jouw cv 
naar ons  voor 22 november 2021 t.a.v. Sophie naar hello@creativelabamsterdam.com. Je vindt ons op 
www.creativelabamsterdam.com 

Over Creative Lab Amsterdam 
Creative Lab Amsterdam maakt dingen waar je blij van wordt als je het ziet én krijgt, net even anders. We 
houden van mooi, maar keep it simple. De huidige collectie producten bestaat uit stationery en behang. 
Verrassende designs en prints, intense kleuren, exclusieve papiersoorten, hoogwaardige kwaliteit en 
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ambachtelijke druk-en printtechnieken typeren onze producten. Onze klanten zitten in heel Europa en daar 
komen elke dag steeds meer klanten bij. We zijn ambitieus en hebben grootse plannen! 


