
 
Word jij onze nieuwe collega?  

 

Werken bij een dynamisch en flexibel familiebedrijf, waarbij service hoog in het vaandel staat?  

Met een fantastisch team brengen wij kwaliteit en karakter direct van de wijnboer naar de 

Nederlandse horeca. 

Wijnimport J. Bart zoekt en importeert sinds 1964 gastronomische wijnen voor de beste prijs uit vele wijnlanden. Het 

assortiment bestaat uit ruim 800 wijnen en distillaten van ongeveer 225 verschillende wijnboeren uit 16 klassieke en nieuwe 

wijnlanden. Wij kunnen vrijwel aan alle vragen voldoen; van een goed glas huiswijn en gastronomische arrangementswijn tot aan 

de hoogste Cru’s op een wijnkaart. Bijna alle wijnen uit ons assortiment zijn exclusief in Nederland voor de horeca beschikbaar. 

Vanuit het ‘Fort Benoorden Purmerend’ wordt de horeca door geheel Nederland met veelal eigen vervoer beleverd. Onze 

relaties in en rondom de regio Amsterdam worden beleverd vanuit onze vestiging op het ‘Food Center Amsterdam’. 

Voor de hoofdvestiging in de Zuidoostbeemster, zoeken wij op korte termijn een jonge, vlotte, 

Directiesecretaresse | HR medewerker m/v 
fulltime 

 

De werkzaamheden bestaan o.a. uit: 
 

Directietaken:  

• Agendabeheer van de directie 

• Eerste aanspreekpunt voor de directie(zaken) 

• Notuleren afdelingshoofdenoverleg 

• Producenten contacten & afhandeling in overleg met directie 

• Buitenlandse beurzen/bezoeken voorbereiden 

• (Digitaal) archiveren 
 

Personeelszaken: 

• Coördineren in- en uitdiensttreding; o.a. opstellen van personeelscontracten 

• Zorg dragen voor het aanmaken en bijhouden van personeelsdossiers en coördineren jaargesprekken 

• Begeleiding ziek- en beter meldingen 

• Verzorgen diverse PZ-overzichten maandelijks en jaarlijks 

• Personeelshandboek up to date houden 

• Aanspreekpunt voor collega’s en advisering m.b.t. personele zaken 

• Op de hoogte blijven van veranderende wet- en regelgeving 
 

Functie-eisen: 

• MBO denkniveau/ ervaring in een soortgelijke functie;  

secretarieel/opleiding HRM | opleiding preventiemedewerker is een pre 

• Je beheerst de Nederlandse en Engelse taal in woord en geschrift, overige talen zijn een pre 

• Wijnkennis is een pre 

• Nauwkeurig, zelfstandig kunnen werken 

• Je bent stressbestendig, communicatief sterk en flexibel 

• Kennis van het MS Office pakket, ervaring met Dynamics Business Central is een pre 
 

Wij bieden: 

• Een afwisselende baan in een familiebedrijf met 45 collega’s 

• Informele werksfeer, met eigen verantwoordelijkheid en ruimte voor initiatief 

• Je gaat deel uitmaken van een gemotiveerd team 

• Studievergoeding t.b.v. branche gerelateerde opleiding/cursus 

• Goede arbeidsvoorwaarden volgens de CAO voor de drankenindustrie 

 

Spreekt deze functie je aan en voldoe je aan de functie-eisen? Stuur dan een e-mail met korte motivatie v.v. CV (en evt. een 

foto) naar: secretaresse@wijnimportbart.nl t.a.v. Milou Bart. 
 

Acquisitie n.a.v. deze advertentie wordt niet op prijs gesteld. 

mailto:secretaresse@wijnimportbart.nl

