
 
 

VACATURE voor de functie: Corporate business support officer 

Directie:  Corporate directie Financiën, Contracten en Business 

Controlling  

Functie:  Corporate business support officer 

Contract:  Onbepaalde duur  

Vormingsniveau: Bachelordiploma, bij voorkeur in een bedrijfsbeheer, rechten of 

een gelijkaardige richting. 

Locatie: 50% Brussel (NIRAS) - 50% Dessel (Belgoprocess)  

 

Functiebeschrijving:  

Om de werking structureel te ondersteunen, zoeken we een administratief sterke, proactieve 
en betrouwbare medewerker Business support . Je rapporteert rechtstreeks aan de CFO en 
zal ook ondersteuning bieden voor de afdelingen finance, aankoop en GPMO. In deze 
sleutelrol combineer je klassieke administratieve ondersteuning met coördinatie, structuur en 
procesopbouw. Je helpt niet alleen bij de dagelijkse opvolging, maar bouwt actief mee aan 
systemen, documentbeheer en administratieve processen die de nieuwe afdeling duurzaam 
ondersteunen. 

 
De functie omvat volgende resultaatsgebieden en taken: 

• Je ondersteunt de CFO en de corporate afdelingen (Finance, Legal, Aankoop, PMO, 
Contracten) in hun dagelijkse werking en fungeert als verbindende schakel tussen de 
verschillende teams.  

• Je fungeert als centraal aanspreekpunt voor interne en externe partners en beheert 
shared mailboxen en administratieve communicatie op een gestructureerde en 
professionele manier.  

• Je draagt actief bij aan de opzet, structurering en continue optimalisatie van 
administratieve systemen, documentbeheer en werkprocessen binnen de corporate 
afdeling, met als doel efficiëntie, transparantie en consistentie te verhogen. 

• Je verwerkt en beheert documenten, project- en contractdossiers met oog voor 
volledigheid, correctheid, traceerbaarheid, audits en rapportering, en waakt over een 
uniforme werkwijze binnen de teams van Finance, Legal, Aankoop, PMO, Contracten .  



 
 

• Je coördineert interne validatie- en goedkeuringsstromen (o.a. contracten, 
bestelbonnen en dossiers) en ondersteunt de opvolging van administratieve deadlines, 
waarbij je proactief aandachtspunten signaleert.  

• Je bewaakt het overzicht via opvolgingstools, overzichtslijsten en rapporteringen en 
zorgt voor een correcte en tijdige opvolging van acties en dossiers.  

• Je stelt standaardcorrespondentie, nota’s en administratieve stukken op ter 
ondersteuning van besluitvorming en managementprocessen.  

• Je organiseert en ondersteunt vergaderingen, inclusief planning, agendabeheer, 
verslaggeving en opvolging van actiepunten, en verleent ondersteuning tijdens 
belangrijke vergaderingen, inclusief occasionele verplaatsingen naar de site in Dessel.  

• Je staat in voor het onthaal en wegwijs maken van nieuwe medewerkers binnen 
Finance, Legal, Aankoop, Contracten en GPMO. 

• Je werkt vlot met moderne organisatietechnieken en digitale tools zoals 
documentbeheer, gedeelde mailboxen, Copilot en OneNote. 
  

 

Functie-eisen: 

• Je beschikt over een bachelordiploma, bij voorkeur in een bedrijfsbeheer, rechten of 
een gelijkaardige richting. 

• Je hebt minimaal 5 jaar ervaring in een administratieve, coördinerende/organiserende  
rol in een complexe organisatie al dan niet binnen een finance, aankoop, contractbeheer 
of PMO afdeling. 

• Je werkt zelfstandig en nauwkeurig, gestructureerd en kwaliteitsgericht, maar hecht 
tegelijk veel belang aan samenwerking en teamgeest. 

• Je bent een geboren organisator en multitasker die efficiënt, proactief, anticiperend, 
assertief en stressbestendig werkt Je werkt vlot met MS Office en administratieve 
opvolgingssystemen.  

• Je hebt affiniteit met documentbeheer, digitale archivering en procesopvolging.  
• Je hebt basisinzicht in contractbeheer, aankoop-, legal en financiële processen.  
• Je bent discreet, betrouwbaar en integer, en gaat zorgvuldig om met vertrouwelijke 

informatie.  
• Je bent dynamisch, servicegericht en werkt snel én uiterst nauwkeurig.  
• Je neemt initiatief en voelt je comfortabel in een opbouwende, veranderende context. 
• Je communiceert helder, overtuigend en professioneel, en werkt graag samen met 

verschillende stakeholders.  
• Je bent flexibel, denkt mee, anticipeert en ondersteunt actief het management. 
• Je communiceert vlot en professioneel in het Nederlands en het Frans en beschikt over 

een goede kennis van het Engels.  
 

 



 
 
Uiterste datum van kandidatuurstelling:  27 mei 2026  
 

Solliciteren kan door je CV en motivatiebrief te sturen naar:  

• HR NIRAS: jobs@nirond.be 

• HR BP : jobs@belgoprocess.be  
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