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PROPERTY ADMINISTRATOR ACCOUNTSPAYABLE   

In verband met de groei van onze organisatie zijn we op zoek naar een enthousiaste 
Crediteurenmedewerker voor ons kantoor in Amsterdam. 
In deze verantwoordelijke functie ben je een spin in het web en heb je contact met o.a. cliënten, 
leveranciers, incassobureaus en zal je nauw samenwerken met je collega’s. 

Binnen onze organisatie bestaat de mogelijkheid om binnen de kaders van de functieomschrijving je 
eigen invulling te geven aan de werkzaamheden. 
 

FUNCTIE 

De belangrijkste taken zijn: 

• Het controleren en verwerken van inkoopfacturen 
• Het aanmaken en updaten van service contracten 
• Het uitzoeken van onbekende ontvangsten (tussenrekening) 
• Het bijhouden en up-to-date houden van het crediteurenbestand 
• Het afhandelen van de aanmaningen van leveranciers 
• Het communiceren met zowel interne als externe klanten (collega’s van andere afdelingen, 

leveranciers en incassomedewerkers) 
• Het meedenken aan het optimaliseren van het crediteurenproces 
• Het verrichten van ondersteunende werkzaamheden bij audits 
• Het registreren en archiveren van documenten 

 

FUNCTIE EISEN 

• Minimaal 1 jaar relevante werkervaring; 
• Een teamplayer, maar kan zelfstandig werken;  
• Communicatief vaardig, klantgericht en leergierig; 
• Goede beheersing van de Nederlandse en Engelse taal in woord en geschrift; 
• Goede kennis van MS Office, ervaring met Yardi is een pré; 
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ARBEIDSVOORWAARDEN 

• Marktconform salaris op basis van opleiding en ervaring 
• Bonusregeling  
• 32-40 uur dienstverband 
• Pensioenregeling 
• OV-business card  

 

ORGANISATIE 

Sienna Investment Managers is een veelzijdige pan-Europese vermogensbeheerder van de 
beursgenoteerde investeringsholding GBL (Groep Brussel Lambert), met kantoren in Luxemburg, 
Londen, Parijs, Hamburg, Frankfurt, Madrid, Amsterdam en Seoul. 
Sienna Investment Managers beheert beursgenoteerde en private activa (real estate, private debt, 
private equity and veture capital) en bouwt op maat gemaakte en innovatieve oplossingen voor haar 
klanten. 
 
Sienna Investment Managers- Real Estate is een ambitieuze vastgoedorganisatie gevestigd in één van de 
mooiste grachtenpanden van Amsterdam. Onze kernactiviteiten zijn acquisitie, asset management en 
vastgoed management van commercieel onroerend goed zoals het gebouw De Rotterdam en het Atrium 
aan de Zuid-as in Amsterdam. Sienna Investment Managers- Real Estate heeft kantoren in Hamburg, 
Parijs, Madrid, Londen, Seoul en het hoofdkantoor is gevestigd in Amsterdam. In totaal beheren wij circa 
7 miljard euro aan vastgoed en vanuit ons kantoor in Amsterdam beheren wij 2,6 miljard euro aan 
vastgoed. Het Amsterdamse kantoor kent een informele, platte organisatie met een gezellig, 
professioneel en hecht team. 
 
We vinden het belangrijk dat onze nieuwe collega goed past binnen het team en hij/zij kan bijdragen om 
de organisatie naar een hoger niveau te tillen. Je krijgt alle kans om jezelf verder te ontwikkelen door de 
aangeboden opleidingsmogelijkheid. 

 

SOLLICITATIE 
Ben jij enthousiast geworden? Solliciteer dan direct door je CV en bijbehorende motivatie te sturen naar 
Kimberly Haarms via kimberly.haarms@sienna-im.com  
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