
 

 
Stage administratief medewerker 

 
De werkgever 
Denoo Group zoekt een gemotiveerde stagiair(e) voor haar Belgische hoofdzetel in 
Scheldewindeke, die 4 à 5 dagen per week beschikbaar is. Bij voorkeur voor een 
stageperiode van minstens één maand. 

De activiteiten van de ondernemingen in Denoo Group zijn zeer uiteenlopend: 

• ELGB Gent: ontwikkeling en beheer van vastgoed voor verhuur 
• Blauw Kasteel: biologische groenteboerderij en biologische buurtwinkels 
• 3Plus: digitale drukkerij 
• Atcomex: producent van wagens voor vliegtuigbetanking (met een vestiging 

in Polen) 

 
Functieomschrijving 

 

Als administratief stagiair(e) ondersteun je ons team bij uiteenlopende administratieve 
werkzaamheden. Je krijgt de kans om praktijkervaring op te doen binnen een 
professionele werkomgeving en mee te werken aan de dagelijkse werking van het 
kantoor. 

 

Je takenpakket kan onder andere bestaan uit: 
• Telefonische oproepen beantwoorden en correct doorverbinden of registreren  
• Algemene administratieve ondersteuning 
• Ondersteuning bieden bij personeelsadministratie, zoals het indienen van een 

dimona-aangifte, opvolgen van planningen, etc. 
• Assisteren bij boekhoudkundige administratieve taken, zoals het inscannen, 

verwerken, controleren en klasseren van documenten 
• Digitaal en fysiek archiveren van documenten 
• Diverse administratieve taken ter ondersteuning van het team 
• Proactief meedenken over optimalisatie van administratieve processen 
 



 

 

 
Profiel 

• Je volgt een opleiding in een administratieve, boekhoudkundige of gelijkaardige 
richting 

• Je werkt nauwkeurig en gestructureerd 
• Je bent leergierig, gemotiveerd en neemt initiatief 
• Je kan vlot overweg met de courante MS Office-toepassingen 
• Je bent communicatief en klantvriendelijk, zowel telefonisch als in de omgang 

met collega’s 

 
Aanbod 

• Een gevarieerde en leerrijke stage binnen een aangename werkomgeving 
• Een grondige onboarding en de nodige opleiding, zodat je de taken correct en 

zelfstandig leert uitvoeren 
• Begeleiding door ervaren collega’s die je ondersteunen tijdens je stage 
• De mogelijkheid om relevante praktijkervaring op te doen in zowel 

administratieve, personeels- als boekhoudkundige processen 
• De mogelijkheid om na een succesvolle stage in een vaste functie aan de slag te 

gaan 
 
 

Plaats van tewerkstelling 
Denoo BV 
Blauw Kasteel 
Schaperstraat 2 
9860 Scheldewindeke 

 
Hoe solliciteren 
CV, motivatiebrief en eventuele vragen mailen naar jobs@denoo.com. 
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