
 

Administratief medewerker (debiteuren) 

Wij zoeken een administratie topper voor de debiteuren administratie. Heb jij ervaring binnen de 
financiële dienstverlening en kennis van Exact Online? Ben je op zoek naar een afwisselende baan 
waarbij je heel zelfstandig kunt werken? En heb je affiniteit met reizen en klantcontact? 
 
Lees dan snel verder! 
 
Wie ben je? 

• Je bent heel secuur 
• Je hebt cijfermatig inzicht 
• Je bent zelfstandig & flexibel 
• Je bent proactief 
• Je bent een teamplayer 
• Je bent (maximaal) 24 uur beschikbaar 
• Je hebt minimaal 2 jaar werkervaring op een financiële afdeling 

 
Wat kun je? 

• Je kunt goed plannen en prioriteiten stellen 
• Kennis van Exact Online is een vereiste 
• Goede kennis van Excel is een vereiste  
• Beheersing van de Nederlandse taal is een vereiste 
• Ervaring in een soortgelijke branche is een pré 
• Woonachtig in de omgeving van Amsterdam is een pré 

 
Wat ga je doen? 

• Klantbetalingen verwerken (bank en Mollie) 
• Mails van klanten beantwoorden aangaande administratie 
• Betaalreminders klanten versturen 
• Restituties verwerken en klaarzetten 
• Openstaande postenlijsten Exact Online controleren 
• Verwerken verkoopfacturen in Exact Online 
• Afletteren Paypal en creditcard betalingen 
• Back-ups Exact maken 
• Margecontroles uitvoeren 
• Ondersteuning van de crediteuren administratie indien nodig. 
• Regelen van facilitaire zaken 
• Regelen van personele zaken 
• Ondersteuning in HR taken 

 
  



Wie zijn wij? 
We zijn een reisorganisatie en hebben twee merken: Travelnauts en Tenzing Travel. Travelnauts 
verzorgt bijzondere familiereizen op maat. Tenzing Travel doet dit voor de reizigers zonder kinderen. 
Passie, persoonlijke aandacht en kwaliteit staan bij ons hoog in het vaandel. Zelf zijn wij reizigers in 
hart en nieren, gezamenlijk hebben wij bijna de hele wereld gezien.  

Je krijgt de kans om te werken voor een toffe reisorganisatie. Dit doe je vanuit huis en een 
inspirerend kantoor (met uitzicht) in Amsterdam.  
Je krijgt persoonlijke ondersteuning van een ervaren collega, waar je veel van kunt leren en die de 
tijd neemt om jou een zetje te geven in de juiste richting. 
Je komt te werken in een innovatief, ambitieus en vooral gezellig team van collega’s. Een team waar 
je veel van kunt leren, fijn mee kunt samenwerken en waar je na werktijd een drankje mee drinkt. 
Fouten mogen gemaakt worden en successen worden gevierd. 
 
Wat bieden wij jou verder? 

• Een marktconform salaris 
• Leuke secundaire arbeidsvoorwaarden 
• Veel eigen verantwoordelijkheid 
• Veel ruimte voor initiatief en meedenken 
• Hybride werken 
• Flexibele werktijden 
• Laptop 
• Reiskostenvergoeding 

 
En nu? 
Top, je bent er nog! Aangezien je tot hier bent gekomen met lezen, laat wat van je horen! Stuur je CV 
samen met een motivatiebrief naar info@travelnauts.nl t.a.v. Astrid Buurmans. Heb je nog vragen? 
Schroom niet en stel ze! 
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