
Administratief 
medewerker DATA-entry

— 24-32 uur —

OVER DE BAAN

Bij HKLIVING zorg je als Administratief medewerker DATA-entry 
dat onze productinformatie altijd volledig, actueel en betrouwbaar is. 
Daarmee help je niet alleen je collega’s, maar ook onze klanten elke 
dag vooruit.

HOE JOUW WERKDAG ERUITZIET

Met een kop koffie (of thee) start je de dag in ons PIM-systeem. 
Je checkt, actualiseert en verrijkt productdata: van materialen en 
afmetingen tot productcodes en prijzen. Je vraagt ontbrekende 
gegevens op bij leveranciers (voornamelijk schriftelijk in het Engels) en 
controleert bij binnenkomst van goederen of alle informatie klopt.

JOUW WERKZAAMHEDEN OP EEN RIJ:

•	 Productdata up-to-date en betrouwbaar maken en houden.
•	 Zorgen voor uniforme benamingen en termen in ons systeem.
•	 Collega’s ondersteunen met vragen over producteigenschappen 

en verpakkingen.

WAT NEEM JIJ MEE? 

•	 Je werkt nauwkeurig en gestructureerd.
•	 Je hebt enkele jaren ervaring met dataverwerking of 

administratieve systemen.
•	 Je hebt MBO4 werk- en denkniveau.
•	 Je begrijpt het belang van correcte data en neemt daar 

verantwoordelijkheid voor.
•	 Je kunt goed omgaan met deadlines en schakelt makkelijk met 

verschillende collega’s.

WAT BIEDEN WIJ JOU?

•	 Een functie van 24 tot 32 uur per week, flexibel verdeeld over 5 
dagen.

•	 Een goed pensioen (vanaf 2026 zelfs premievrij).
•	 Werken in een groeiende organisatie waar je veel leert én plezier 

hebt.
•	 Een gezellige vrijdagmiddagborrel om de week af te sluiten.
•	 Personeelskorting, zodat jouw huis óók een beetje HKLIVING 

wordt.
•	 Een tijdelijk contract met uitzicht op vast: we zoeken iemand voor 

de lange termijn.

Bij HKLIVING geloven we dat een goed ontworpen interieur een 
positieve impact heeft op het dagelijks leven. Met onze creatieve en 
eigentijdse benadering hebben we de afgelopen vijftien jaar wereldwijd 
een sterke positie opgebouwd in de interieurbranche. We zijn een 
dynamisch en groeiend bedrijf met een open cultuur, korte lijnen en 
een team dat iedere dag met veel energie werkt aan onze collecties. 
We doen dingen graag net iets anders en zijn altijd op zoek naar 
mensen die willen meebouwen aan ons succes.

MAIL NAAR — HR@HKLIVING.COM

VACATURE — ADMINISTRATIEF / DATA ENTRY HKLIVING.COMSEPT 2025

PERFECT VOOR JOU?

Stuur dan je cv en korte motivatie naar hr@hkliving.com. 
We kijken uit naar je reactie!


