
VACATURE P&O-ER / LOONADMINISTRATEUR (M/V) 

Volgend jaar gaat onze P&O-er met pensioen. Daarom gaan we nu op zoek naar 
een zelfstandige P&O-er/Loonadministrateur (m/v) die een paar maanden met 
hem mee kan lopen en dan de werkzaamheden voor De Kleywegengroep over gaat 
nemen.   

De Kleywegengroep bestaat uit acht technische MKB bedrijven, allemaal gevestigd 
in Woerden. We vinden het belangrijk dat onze medewerkers met alle vragen op 
dit vakgebied terecht kunnen bij één persoon en dat ze snel en adequaat 
antwoord krijgen.  

WIJ BIEDEN 

Een functie voor minimaal 32 uur, met een prima salaris en daarbij behorende secundaire 
arbeidsvoorwaarden. Als we elkaar beter hebben leren kennen en samen verder willen, is een 
vaste aanstelling zeker de bedoeling. Dit is een afwisselende baan, waarin je zelf de regie hebt.  
 
Werkzaamheden 
Je voert de werkzaamheden uit in een administratief team en ondersteunt de directie en 
management bij personeelszaken. 
 

P&O werkzaamheden (75%) 

- Opstellen van (arbeids)contracten/werkgeversverklaringen 
- Algemene werkzaamheden die komen kijken bij in-, door- en uitstroom medewerkers 

(geen werving en selectie)  
- Bewaken van het loongebouw 
- Naleven van regels en verplichtingen bij zieke werknemers 
- Vraagbaak voor medewerkers en management 

Loonadministratie werkzaamheden (25%) 

- Personeelsadministratie medewerkers 
- Verzorgen periodieke salaris run (140 medewerkers) 
- Verlofregistratie 
- Aangiftes loonheffing 

 

WIJ VRAGEN 

- Kennis van wet & regelgeving op gebied van fiscaal, sociaal en arbeidsrecht 
- Kennis van diverse cao’s waaronder Bouw & Infra, Groothandel in Vlakglas, Schilders-, 

Afwerkings- en Glaszetbedrijf, Metaal en Techniek 
- Minimaal twee jaar ervaring in een vergelijkbare functie 
- Vriendelijk, maar kordate en service gerichte grondhouding 
- Een MBO/HBO werk- en denkniveau 
- Ervaring met salarispakket Loket.nl is een pre 

REAGEREN 

Stuur je motivatie en cv naar Hans Waaijer, h.waaijer@kleywegengroep.nl. Voor meer informatie of 

vragen over de functie kun je per mail of telefonisch contact opnemen, 0348-689446.  
 
Acquisitie door derden wordt niet op prijs gesteld. 


