
 

3D Systems Leuven zoekt een gemotiveerde 

ADMINISTRATIEF-COMMERCIEEL BEDIENDE (M/V) 

OVER 3D SYSTEMS LEUVEN 

3D Systems Leuven, voorheen LayerWise, is een dynamische en groeiende onderneming, gespecialiseerd in Direct 

Metal Printing (DMP). 3D Systems Leuven is zowel een technologie-ontwikkelaar als een technologie-aanbieder. Dit 

maakt ons een sterke innovatiepartner voor klanten in de industriële, medische en dentale sector. 

Beginnend van een 3D-bestand bouwen wij in zeer dunne lagen het vaste materiaal op met behulp van een laser met 

hoge intensiteit. In tegenstelling tot conventionele productietechnieken, vereist DMP geen tooling, is er geen 

materiaalverlies en hebben ontwerpers de mogelijkheid om de meest complexe geometrieën te vervaardigen, die 

vaak onmogelijk te vervaardigen zijn via ‘traditionele’ technieken. 

JOBOMSCHRIJVING 

Als administratief-commercieel bediende sta je in voor de vlotte en correcte behandeling van de interne administratie 

en bestellingen van klanten, in overeenstemming met het interne kwaliteitssysteem. 

TAKEN EN VERANTWOORDELIJKHEDEN 

 Telefonische receptie en onthaal van klanten 

 Postverwerking en beheer van de algemene mailboxen 

 Beheer Non Disclosure Agreements (NDA) met leveranciers en klanten 

 Verwerking van inkomende en uitgaande facturatie 

 Beheer van vergaderzalen en bijhorende agenda’s 

 Ingeven en bevestigen van klantenbestellingen en interne sales orders 

 Opvolging van volume bestellingen en communicatie met klant hierover 

 Administratieve afsluiting van maand, kwartaal & jaar 

 Indien nodig ondersteuning bieden aan andere departementen 

PROFIEL 

 Minimaal humaniora diploma 

 Je kan zelfstandig, nauwkeurig en efficiënt werken met bijzondere aandacht voor orde en kwaliteit 

 Je kan goed multitasken en prioriteren 

 Je bent klantvriendelijk 

 Je bent taalvaardig: zeer goede kennis van het Nederlands en het Engels (spreken, lezen en schrijven), 

kennis van Frans is een pluspunt 

 Je bent computervaardig, je beschikt over een goede kennis MS Excel, MS Word, Outlook, Windows 

verkenner; kennis van Oracle is een pluspunt 

 Een flexibel uurrooster schrikt je niet af 

ONS AANBOD 

 Een uitdagende baan in een jong en dynamisch 

team 

 Een competitief salaris en bijkomende extra-

legale voordelen 

 Carrièremogelijkheden in een wereldwijd bedrijf 

met exponentiële groei. 

 Wij verwelkomen 45+ en Juniors. 

INTERESSE? 

Stuur uw CV en motivatiebrief naar:  

Lore Blocquiaux, European Recruiter 

lore.blocquiaux@3dsystems.com 

mailto:lore.blocquiaux@3dsystems.com

