
Functieomschrijving 

Backoffice medewerker (40 uur per week) Broersma Wonen 

 

De functie 

Voor ons team zijn we op zoek naar versterking. In deze functie ben je aanspreekpunt voor woningen 

die in de verkoop gaan, zorg je voor een dossier, een goede fysieke en online presentatie. Dit komt tot 

uiting in onze marketingtools als brochures en het online plaatsen van woningen op onze eigen site 

en andere woningplatforms. Je hebt veel contact met onze opdrachtgevers, fotografen, 

plattegrondenmakers etc. Je werkt daarbij nauw samen met onze makelaars. 

 

Het team 

Vanuit een prachtige plek aan het Vondelpark zijn wij een professionele organisatie en bedienen wij 

veel cliënten in het hogere segment van de woningmarkt in Amsterdam. We streven naar een grote 

mate van zorgvuldigheid en integriteit in de omgang met onze relaties.  

Je komt te werken binnen een enthousiaste organisatie met ongeveer 35 medewerkers. Het 

managementteam bestaat uit 8 partners. 

De frontoffice is ons eerste contact en de backoffice zorgt voor prachtige woningpresentaties en 

dossiervorming.  

Verder hebben we een verhuur-, marketing- en nieuwbouwteam. Broersma Werken is een 

zelfstandige organisatie binnen Broersma Werken en Wonen. 

 

Werkzaamheden op een rij 

• Research doen voor verkoopdossiers 

• Voorbereiden van de verkoopbrochures 

• Aanmelden van woningen op Broersma.nl en op Funda 

• Beheer van onze site 

• Uitwerken van (nwwi) taxaties 

 

Jij bent 

Proactief en hebt een positieve houding. Je kunt goed plannen en organiseren, je weet in een 

dynamische omgeving prioriteiten te stellen en deadlines te halen. Je bent klantgericht en hebt sterk 

de behoefte de verwachtingen van de klant te overtreffen. Je enthousiasme draagt bij aan een 

productieve en plezierige werkomgeving. Je bent stressbestendig en blijft kalm en gefocust tijdens 

stressvolle situaties.  

Jij hebt 

• HBO werk en denkniveau; 

• bij voorkeur een opleiding in de makelaardij; 

• werkervaring op een makelaarskantoor of in vastgoed; 

• uitstekende mondelinge en schriftelijke vaardigheden in Engels en Nederlands; 

• ervaring met Realworks is een pré; en 

• goede kennis van MS Office 



 

 

Wij bieden: 

• een leuke informele werksfeer binnen een enthousiast en gedreven team; 

• mogelijkheden tot werk gerelateerde cursussen en opleiding; 

• goede primaire en secundaire arbeidsvoorwaarden; 

• heerlijke lunch én goede koffie; 

• een jaarlijks terugkerende sportchallenge 

• massages en de Vrijmibo; en 

• een keer per jaar een fantastisch teambuildingsweekend. 

 

Over Broersma Werken en Wonen 

Onze missie is dat we betekenisvol zijn bij belangrijke beslissingen, daar waar mensen werken en 

wonen. Wij adviseren en bemiddelen bij de aan- en verkoop en verhuur van woningen. We streven 

naar een grote mate van zorgvuldigheid en integriteit in de omgang met onze relaties en collega’s.  

Hierin staan onze kernwaarden centraal; we zijn gedreven, we geven aandacht, we zijn origineel, we 

zijn deskundig en we zijn integer. 

Ons kantoor bestaat uit 35 enthousiaste medewerkers. Broersma Werken en Wonen is lid van de 

NVM, MVA Nieuwbouwspecialist en Certified Expat Broker. 

 

Bekijk ons kantoor en onze projecten op broersma.nl en op onze socials. 

 

Broersma, elegant in werken en wonen. 

 

https://www.broersma.nl/nieuwbouw-home/
https://www.linkedin.com/company/1399985/admin/feed/posts/

