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Nelson labs — Associate Document Controller

FUNCTIE

Als Associate Document Controller behoor je tot de kwaliteitsafdeling en meer bepaald tot het Document Control

team.

In de rol van Associate Document Controller zal je betrokken worden in de processen van document control en

training. We gebruiken hiervoor de MasterControl software.
Een greep uit je takenpakket:

® Opvolgen van document updates binnen MasterControl (initiatie of updates van procedures, collaboratief

schrijven door de document owner, goedkeuren en archiveren);
e Verwerken van trainingdocumentatie;
® Opvolgen of er updates zijn geweest aan de relevante regelgevingen.

Je bent een aanspreekpunt voor collega’s van andere departementen bij vragen over het document control of

training proces.

Wie zoeken we om ons team van kwaliteit te
versterken?

® Je behaalde een bachelor diploma of kan relevante ervaring aantonen (heb je een wetenschappelijke

achtergrond, dan is dit zeker een troef!);
o Je bent staat op administratief vlak sterk in je schoenen;

® Je hebt sterke communicatieve vaardigheden, zowel mondeling als schriftelijk (zowel in het Nederlands als
het Engels);

® Je werkt gestructureerd en hebt oog voor detail;
® Je bent een enthousiaste teamspeler met sterke sociale vaardigheden;
® Je hebt een zeer goede kennis van Microsoft Office (Word, PowerPoint, Excel);

® Al ervaring met Mastercontol? Dit is niet doorslaggevend maar wel een sterk pluspunt!

Benieuwd naar ons aanbod?

Je komt voltijds aan boord waarbij we rekening houden met een goede work-life balance doordat we werken met

glijdende uren. Bovendien heb je de mogelijkheid om na je opleidingsperiode van thuis uit te werken.

Jouw inzet zal beloond worden met een matchende verloning die aangevuld wordt met een mooi pakket aan
extralegale voordelen zoals maaltijdcheques, groeps- hospitalisatie- en ambulanteverzekering, leasefiets,

eindejaarsgeschenk, ... .

Nelson Labs is gelegen in de industriezone te Haasrode wat maakt dat wij vlot bereikbaar zijn met zowel de wagen,
het openbaar vervoer en de fiets. Kom je met de (elektrische) fiets, dan kan je deze bovendien veilig opstellen in

onze overdekte fietsparking waar ook de mogelijkheid is om je elektrische fiets van stroom te voorzien!




Binnen Nelson Labs weten we hoe we werken en plezier kunnen combineren! Een fietstocht onder collega’s in het
weekend, op vrijdag samen het glas heffen om de werkweek af te sluiten, tijdens de zomermaanden deelnemen aan
ons kubb- en petanquetornooi tijdens de middagpauze, onze onvergetelijke personeelsfeesten zijn daar maar enkele

voorbeelden van!

Is je interesse gewekt voor deze functie of wil je graag nog bijkomende info? Laat dan zeker iets van je horen!




