
 

20 Beleid en organisatie   

20.03 Personeelsmanagement  

20.03.3 Functiebeschrijving HR-medewerker 

 

궭궮 Interesse?  
Neem contact op met HR | Joyce Wolters via 088-3251691 of per e-mail HR@kivitsgoes.nl 

Functie   HR-medewerker (32 - 40 uur) 
Afdeling  Personeel & Organisatie 
Rapporteert aan HR Manager / Directie 
Locatie   Barendrecht/Ridderkerk 
 
茺茻 Over ons 
Wij zijn Kivits Goes Handling BV, dé specialist in de op- en overslag van groente en fruit. Wij bieden 
onze klanten een volledig dienstenpakket aan, van ompakken en sorteren tot douaneformaliteiten 
en transport — wij nemen het hele proces uit handen. 
 
뭅뭃뭄뭆 Wat ga je doen?  
Als HR-medewerker ben je verantwoordelijk voor het zelfstandig uitvoeren van diverse HR-processen 
binnen de organisatie. Je draagt actief bij aan het personeelsbeleid, verzuimmanagement, 
talentontwikkeling en het creëren van een gezonde werkomgeving. Je bent een aanspreekpunt voor 
medewerkers en leidinggevenden. 
Taken:  

 Werving & onboarding van nieuwe medewerkers; 
 Verwerken van administratie rondom uitzendkrachten en uitzendbureaus; 
 Personeelsadministratie; Beheren van personeelsdossiers, arbeidscontracten, 

opleidingscontracten en overige HR-documentatie; 
 Uitdiensttreding begeleiden (exitgesprek, bevestiging per mail); 
 Verwerken van salarismutaties in samenwerking met de salarisadministratie; 
 Coördineren bij jaarlijkse beoordelingsgesprekken; 
 Verzuimbeheer; 
 Maandelijks bijwerken en delen van verjaardagen met het management; 

 
虌虇虈虉虊虋 Wat breng jij mee?  
 Minimaal een afgeronde MBO+/HBO opleiding; 
 Communicatief sterk, zowel mondeling als schriftelijk;  
 Organisatorisch en administratief vaardig; 
 Discreet en integer in omgang met vertrouwelijke informatie; 
 Proactief en oplossingsgericht; 
 Affiniteit met HR-systemen; 
 Kennis van relevante wet- en regelgeving (zoals verzuim, arbeidsrecht, UWV-procedures); 
 Uitstekende communicatieve vaardigheden in Nederlands én Engels. 

  
 蓁蓂蓃蓄 Wat bieden wij jou?  

 Een uitdagende, afwisselende baan met veel verantwoordelijkheid;  
 Ruimte voor persoonlijke ontwikkeling en opleidingen;  
 Flexibele werktijden tussen 08:00 en 18:00 uur;  
 Goede arbeidsvoorwaarden, inclusief pensioenregeling;  
 25 vakantiedagen en 8% vakantiegeld;  
 Een prettige werksfeer met korte lijnen en een no-nonsense mentaliteit;  
 Jaarcontract met uitzicht op een vast dienstverband.  

 
Word jij mijn nieuwe collega?  
Solliciteer direct en maak het verschil op de HR afdeling bij Kivits Goes Handling BV. 


