


Functieprofiel  Administratief Medewerker M/V

Locatie Zwanenburg
Dienstverband fulltime/ parttime minimaal 24 uur
Ingang Per direct 

Reageren JAN Accountants & Belastingadviseurs
  t.a.v. P&O
  Postbus 75
  1160 AB Zwanenburg
  T 088 220 2200
  F 088 220 2201
  P&O@JAN.ac   

Opleiding praktijkervaring + PD-Boekhouden

Typering:
De werkzaamheden van de Administratief Medewerker richten zich op het verlenen van adminis-
tratieve diensten en het verzorgen van de aangiften OB.
De werkzaamheden zijn hoofdzakelijk uitvoerend van aard.
 
Werkzaamheden:
• verleent administratieve diensten
 - codeert de boekingsstukken
 - maakt journaalposten en verwerkt deze in de betreffende administratie
 - vervaardigt specificaties van grootboekrekeningen
 - verricht voorbereidende werkzaamheden ten behoeve van de kolommenbalans
 - onderhoudt contact met de cliënt voor zover gegevens nodig zijn voor de uitvoering van
  de opdracht (dit in overleg met zijn/haar leidinggevende)
• stelt eenvoudige belastingaangiften op
 - stelt onder begeleiding van de Gevorderd Assistent-Accountant, Relatiebeheerder,
  Accountant-Medewerker of Directie eenvoudige aangiften OB op.



JAN© Accountants & Belastingadviseurs
http://www.JAN.ac  +  P&O@JAN.ac

Landsmeer
Noordeinde 124 B  +  1121 AL Landsmeer  +  Postbus 61  +  1120 AB Landsmeer

T 088 220 2200  +  F 088 220 2201

Purmerend
Waterlandlaan 96  +  1441 MR Purmerend  +  Postbus 796  +  1440 AT Purmerend

T 088 220 2200  +  F 088 220 2201

Rijnsburg
Rijnsburgerweg 108  +  2231 AG Rijnsburg  +  Postbus 148  +  2230 AC Rijnsburg

T 088 220 2200  +  F 088 220 2201

Weesp
Korte Muiderweg 2 A  +  1382 LR Weesp  +  Postbus 322  +  1380 AH Weesp

T 088 220 2200  +  F 088 220 2201

Zwanenburg
Dennenlaan 16  +  1161 CR Zwanenburg  +  Postbus 75  +  1160 AB Zwanenburg

T 088 220 2200  +  F 088 220 2201

JAN© Accountants & Belastingadviseurs B.V. is ingeschreven bij de K.v.K. te Amsterdam onder nummer 34099996, 
aangesloten bij CPA International Associates en heeft vestigingen in Landsmeer, Purmerend, Rijnsburg, Weesp en Zwanenburg.

Op al onze offertes en diensten zijn van toepassing de leveringsvoorwaarden gedeponeerd bij de K.v.K. te Amsterdam 
onder nummer 34099996.

Leden Koninklijk Nederlands Instituut van Registeraccountants, Nederlandse Orde van Accountants-Administratieconsulenten
en Nederlandse Orde van Belastingadviseurs.

JAN© Accountants & Belastingadviseurs B.V., with offices in Landsmeer (Amsterdam), Purmerend (Amsterdam), Rijnsburg, Weesp 
(Amsterdam) and Zwanenburg (Schiphol), is registered at the Chamber of Commerce in Amsterdam with number 34099996.

JAN© Accountants & Belastingadviseurs B.V. is a member firm of CPA International Associates.
Our General Terms are applicable at all our proposal and services. These General Terms are filed at the Chamber of Commerce

in Amsterdam with number 34099996.
Members of Royal NIVRA (Royal Dutch institute of Registeraccountants), NOvAA (Dutch Association of Accounting Consultants) 

and NOB (Dutch Association of Tax Advisors)


