
 

 

Financieel Administra�ef Medewerker 

Word jij onze nieuwe financiële steun en toeverlaat?  
Hielkema & co advocaten is op zoek naar een financieel administra�ef medewerker.  

Hielkema & co is een Amsterdams nichekantoor van advocaten, gespecialiseerd in het 
vastgoedrecht en overheidsrecht. 

Onze cliënten zijn ins�tu�onele en par�culiere beleggers, woningcorpora�es, 
projectontwikkelaars, vastgoedbeheerders en (verhuur)makelaars. 

In deze uitdagende en veelzijdige func�e ben je verantwoordelijk voor het zelfstandig 
voeren van de gehele (dagelijkse) financiële administra�e van ons kantoor. Er is veel 
ruimte voor zelfstandigheid en eigen verantwoordelijkheid in een dynamische 
werkomgeving van de vastgoed-advocatuur. 

Wat ga je doen als je bij ons werkt? 

• Maandelijkse declara�es aanmaken, verwerken en (digitaal) versturen. 
• Beheren van de crediteuren en debiteuren en zorgen dat alles op �jd worden 

betaald. 
• Grootboek- en bankboekadministra�e, aansluiten tussenrekeningen; 
• Het verzorgen van de BTW aangi�e; 
• Zorgdragen voor de kwartaal- en jaarafslui�ngen; 
• Je beantwoordt vragen van advocaten en management over de financiële 

cijfers en presta�es  

Je onderhoudt bij deze werkzaamheden goede contacten met de financiële 
partners van het kantoor, zoals de externe accountant, salarisadministrateur en 
de pensioen-/verzekeringsadviseur.  

Wat vragen wij? 

• Relevante werkervaring in een vergelijkbare financiële rol. 



• MBO of HBO werk- en denkniveau. 
• Ervaring met financieel administra�eve pakketen van AfAS en/of NextMater 

alsmede ervaring met urenregistra�esystemen is een pré. 
• Goede kennis van Excel. 
• Nauwkeurige en stressbestendig leuke collega.  

Wat bieden wij? 

• Een func�e per direct par�me of full�me. 
• Een marktconform salaris passend bij jouw capaciteiten en ervaringsniveau. 
• De kans om jezelf te ontwikkelen.  

Stuur je gemo�veerde sollicita�e met CV naar: Hielkema & co advocaten t.a.v. Huib 
Hielkema: hielkema@hielkemaco.nl  
Meer informa�e: 085 782 2820 | www.hielkemaco.nl 


