
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Assistent vastgoedbeheerder 

Anculus zoekt een assistent vastgoedbeheerder met een hart voor onderwijsvastgoed. Als 
binnendienst medewerker ondersteun je de vastgoedbeheerder in met name de administratieve 
proces en contacten met, met name leveranciers. Je vervult een sleutelrol als backoffice medewerker, 
in de uitvoering van het integraal vastgoedbeheer voor onze onderwijsklanten. 

 

Wat bieden we? 

 Hands-on ervaring  
 Mogelijkheid tot impact 
 Verantwoordelijkheid en zelfstandigheid 
 Een gemoedelijke werkomgeving 
 Goede secundaire arbeidsvoorwaarden. 

 
Wat is jouw rol? 

De assistent vastgoedbeheerder ondersteunt de vastgoedbeheerder in de uitvoering van zijn/haar 
verantwoordelijkheden. Het betreft voorbereidende, administratieve en communicatieve taken. 
Daarbij wordt een zelfstandige werkhouding verwacht waarbij hij/zij afhankelijk van vak-
volwassenheid wordt begeleid en aangestuurd door de vastgoedbeheerder. Binnen zijn haar taken 
ben je als assistent vastgoedbeheerder verantwoordelijk voor het behalen van (interne) deadlines, 
voorgang, kwaliteit, communicatie en tijdsbesteding. Je hierover verantwoording af aan in eerste lijn 
de (projectleider) vastgoedbeheerder en in tweede lijn aan de afdelingsmanager. De medewerker 
plant en organiseert zelfstandig zijn of haar werk op basis van de jaarplanning van zijn haar 
vastgoedbeheerteam alsook in overleg met de vastgoedbeheerder.  

Inhoudelijk bestaat het werk uit de volgende activiteiten: 
1. Het verzorgen van het administratieve proces voor aanvraag offertes 
2. Het opstellen en controleren van uitvoeringsplanningen voor de scholen 
3. Het verzorgen van communicatie naar leverancier over offertes en planning  
4. Het verzorgen van communicatie naar de scholen namens de vastgoedbeheerder 
5. Het verzorgen van algemene administratieve taken ter ondersteuning van de 

vastgoedbeheerder  
6. Het verzorgen van de factuurcontrole als ook de administratieve verwerking en het eventueel 

stellen van vragen 
7. Het ondersteunen van de vastgoedbeheerder bij het opstellen van management rapportages 
8. Het verzorgen van de controle, beoordeling, registratie en vervolg geven aan uitgevoerde 

wettelijke keuringen 
9. Oppakken en voorbereiden tweedelijns klachten 
10. Het ondersteunen van de vastgoedbeheerder in de planning, organisatie en communicatie 

naar het vastgoedteam. 
 

 
 

  



 
 
Competenties 

- Beheerst de Nederlandse taal, zowel mondeling als schriftelijk (C2 niveau) 
- Communicatief vaardig 
- Ervaring en behendigheid met Microsoftapplicaties zoals Word en Excel (Power-BI is een pre) 
- Gestructureerd en administreren is jouw ding, en daarin ben je bovenmatig gedisciplineerd. 
- Gedienstig 
- Proactief 
- Zelfstandig 
- Teamspeler 

 

Herken jij jezelf in het profiel en ben je geïnteresseerd? 

Stuur dan je sollicitatiebrief en CV gericht aan Frank van Vilsteren naar personeel@anculus.nl  
 
 
Anculus 

Anculus is een adviesbureau in hartje van Eindhoven met meer dan 15 jaar ervaring in het 
ondersteunen van onderwijsinstellingen in het primair en voortgezet onderwijs (waaronder ook het 
speciaal onderwijs), op het gebied van onder andere vastgoedbeheer en -ontwikkeling en facilitair 
beheer. 
 
Met een sterk groeiend en gepassioneerd team schakelen we snel en werken we dagelijks aan 
uitdagende projecten voor 500 á 600 schoollocaties door heel Nederland, zodat deze 
onderwijsinstellingen zich kunnen richten op hun kerntaak: onderwijs.  
 
Je wordt onderdeel van het vastgoedbeheer team, waar je samenwerkt met zes collega’s. Je deelt zelf 
je eigen agenda in en hebt de mogelijkheid om thuis te werken. Verder heb je recht op 30 vakantie 
dagen (bij een dienstverband van 40 uur), waarbij je extra dagen kan kopen of kan verkopen.  
 
Wil je meer informatie?  

Kijk dan eens op onze website (www.anculus.nl), bel de HR adviseur, Mihaela Patrasca via  
06 82 07 18 57 (op maandag, donderdag of vrijdag) of stuur een mail naar personeel@anculus.nl 
 
Word jij onze nieuw collega die meehelpt om het onderwijslandschap te verbeteren, en zijn of haar 
eigen expertise naar nieuwe hoogte tilt? 
 


