
 

 
 

ADMINISTRATIEVE MEDEWERKER (M/V) FULL TIME 
 
Over Versato Juweliers 
Versato Juweliers is een multi-brand juwelierszaak, met 8 vestigingen in o.a. Wijnegem 
Shopping Center, Turnhout, Hasselt, Leuven, Oostende en Brugge.   

In onze winkels kan je een groot aanbod aan luxe- en fashionmerken terugvinden. We 
proberen met ons assortiment dan ook steeds in te spelen op de actuele trends en gelijktijdig 
ook een traditioneel aanbod aan te bieden.  

In onze collecties kan je heel wat fashion-merken terugvinden : o.a. Michael Kors, Armani, 
Diesel, Guess,...Anderzijds verdelen we ook meer luxueuze en verfijnde collecties zoals The 
Flanders Collection, Anna Maria Cammilli, Frédérique Constant, Seiko, Tissot,... Voor ieder wat 
wils bij Versato Juweliers! 

Versato Juweliers is een dynamisch en expansief bedrijf, waar er doorgroeimogelijkheden zijn 
voor gemotiveerde medewerkers die samen met de firma willen groeien!  We hopen dan 
ook met onze nieuwe collega een langetermijn-samenwerking te kunnen uitbouwen! 

Wil je nog meer te weten komen over Versato?  Klik dan op deze link en neem een kijkje in 
ons magazine : Versato Juweliers Luxe magazine 2022 

Heden zijn we voor onze nieuwe logistieke centrale in Eigenbrakel op zoek naar een 
administratieve duizendpoot die mee zorgt voor een gestructureerde en efficiënte werking 
van Versato.   

 
Functie omschrijving 
 
Als administratieve bediende sta je in voor het dagelijks functioneren van de logistieke 
centrale van Versato Juweliers, waarbij er diverse administratieve taken ter harte moeten 
genomen worden. 
 
Je bent verantwoordelijk voor de after-sales opvolging van alle winkels: je ontvangt en 
controleert alle inkomende herstellingen, bezorgt ze aan de juiste hersteldienst, maakt 
klanten-offertes op en zorgt voor een efficiënte follow-up. 
 
Je bent de telefonische hulplijn van alle winkels en het management : je zorgt ervoor dat de 
winkels over de juiste informatie beschikken om hun klanten te woord te staan op vlak van 
herstellingen en producten (correcte prijs/levertermijn/alternatieve voorstellen/etc.). Je bent 
de schakel met de leverancier ingeval van eventuele klachten over bestellingen / 
herstellingen. Je assisteert mee bij de voorbereiding van events die op de winkels worden 
georganiseerd.  Tevens ben je de technische hulplijn ingeval van vragen over het kassa-
programma.  Een voorkennis van het systeem van Tilroy is dan ook een pluspunt. 
 

https://www.versato.be/nl/magazine2022


 
Je bent verantwoordelijk voor het plaatsen van bepaalde winkelorders: je bent 
verantwoordelijk voor de plaatsing en opvolging van bestellingen en zorgt voor een correcte 
prijs tagging van de goederen. 
 
Je beheert het economaat van de onderneming : je bent verantwoordelijk voor de aankoop 
en verdeling van de werkingsmiddelen voor de verschillende winkels. 

 
Je bent verantwoordelijk voor het beheer van de centrale stock van alle POS in de logistieke 
centrale en voert stockcontroles uit in de winkels en zorgt voor een follow-up van eventuele 
stockverschillen of stockaanpassingen. 
 
Je bent verantwoordelijk voor de online-bestellingen van onze webshop. 
 
Je bent het contactpunt voor de eindconsument via de verschillende communicatiekanalen 
(telefonisch/e-mail/webformulier/...). 
 
Je volgt de instructies van het management en neemt initiatieven conform de 
bedrijfsfilosofie.   
 
Je rapporteert proactief over de werking van de POS aan het management. 

 
Functie-eisen 
 
Als administratieve medewerker wordt van jou het volgende verwacht : 
 
Je hebt bij voorkeur reeds een eerste ervaring in de administratieve sector genoten. 
 
Je bent ondernemend ingesteld en bent proactief. 
 
Je bent flexibel en stressbestendig. 
 
Je bent klantvriendelijk en vlot in de omgang. 
 
Je bent discreet en betrouwbaar. 
 
Je hebt de ingesteldheid om je te engageren op lange termijn. 

 

Talenkennis  

NEDERLANDS - zeer goed 
FRANS – goed 
ENGELS – goed 

Arbeidsvoorwaarden 
 
Wij bieden jou graag aan : 
 
Een veelzijdige job binnen een dynamische omgeving. 

Een competitief salaris. 

Een personeelskorting op onze producten 



Sollicitatie 
 
Spreekt deze uitdaging jou aan?  
 
Stuur je motivatiebrief en cv (met foto) naar volgend e-mailadres : sollicitatie@versato.be 
 
Je kandidatuurstelling wordt met de nodige discretie behandeld. 

mailto:sollicitatie@versato.be

