
 
 
 
 
Ons werk is mensenwerk. We luisteren, voelen aan, begrijpen, vragen door, nemen de tijd voor 
persoonlijke verhalen. Alleen zo kunnen we doen wat we het liefste doen: vanuit onze gespecialiseerde 
vakkennis de best passende notariële oplossingen bieden. Voor elke cliënt en voor elke situatie. Die 
menselijke aanpak voel je terug in ons team. Bij DKT Notarissen mag je laten zien dat je begaan bent 
met mensen. En voel je dat we begaan zijn bij jou. Wil je ontdekken hoe dat is? Solliciteer bij ons als  

Junior HR-Medewerker 
Locatie: Tilburg 

 
Ben jij een nauwkeurige en servicegerichte HR‑professional die energie krijgt van een goed 
georganiseerde HR‑administratie en het ondersteunen van collega’s? Dan hebben wij een mooie 
uitdaging voor jou. Als Junior HR‑medewerker werk je nauw samen met de Sr. HR Businesspartner.               
Samen vormen jullie de HR‑afdeling en zorgen jullie voor een professionele, betrouwbare en 
toekomstgerichte HR‑organisatie. Voor operationele zaken ben jij het eerste aanspreekpunt voor 
medewerkers en leidinggevenden.  
 
Wat ga je doen? 
In deze veelzijdige functie zorg jij ervoor dat onze HR-administratie klopt, dat medewerkers zich 
gehoord voelen en dat leidinggevenden kunnen rekenen op heldere en tijdige informatie. Je 
werkzaamheden bestaan onder andere uit: 

• Opstellen en verwerken van arbeidscontracten, overeenkomsten en andere juridische 
documenten. 

• Verwerken van mutaties in het personeelsinformatiesysteem (Loket) en het actueel houden 
van de volledige personeelsadministratie. 

• Beheren van de verlofregistratie en verwerken van ziekmeldingen. 
• Beantwoorden van vragen van medewerkers en leidinggevenden over HR-processen, 

regelingen, het Personeelshandboek en relevante wet- en regelgeving. 
• Voorbereiden en aanleveren van salarisgegevens aan externe verwerkers en controleren van 

salarisruns. 
• Ondersteunen bij werving & selectie, van vacatureplaatsing tot planning van gesprekken. 
• Coördineren van het onboardingproces voor nieuwe medewerkers en stagiaires. 
• Signaleren van knelpunten in HR-processen en actief meedenken over verbeteringen. 
• Ondersteunen bij uiteenlopende HR-projecten en bijdragen aan verdere professionalisering 

van de HR-afdeling. 
 
Wie jij bent 

• Je hebt een afgeronde hbo-opleiding in Human Resource Management of een vergelijkbare 
richting. 

• Je hebt minimaal 2 jaar relevante (HR-)werkervaring. 
• Je kent je weg binnen HR-systemen, Excel en relevante wet- en regelgeving. 
• Je werkt nauwkeurig, bent integer en servicegericht. 
• Je vindt het prettig om structuur en overzicht te creëren. 

 
 
 
 
 



 
Wat je krijgt 

• Een afwisselende functie voor 24 tot 32 uur per week, in een hecht team waar je je snel thuis 

voelt. 

• Een salaris dat past bij jouw ervaring én de verantwoordelijkheid die je krijgt. 

• 28 vakantiedagen op fulltime basis, zodat werk en privé goed in balans blijven. 

• Een solide pensioenregeling. 

• Veel ruimte om jezelf te ontwikkelen, zowel persoonlijk als vakinhoudelijk. Denk aan 

trainingen, cursussen etc. 

• Enthousiaste, betrokken en gezellige collega’s die samenwerken belangrijk vinden. 

• Leuke teamuitjes, borrels en feestjes die bijdragen aan een fijne werksfeer. 

 
Over ons 
DKT Notarissen B.V. is een ondernemend en ambitieus notariskantoor. Met vier vestigingen in het 
gezellige Noord-Brabant zijn we het grootste notariskantoor van Zuid-Nederland. Wij combineren een 
laagdrempelige, persoonlijke benadering met specialistische kennis en ervaring. Onze 85 professionals 
werken nauw samen om onze cliënten te voorzien van goede oplossingen en passend advies op alle 
notariële en fiscaal aanverwante rechtsgebieden. Werken bij DKT Notarissen B.V. betekent 
betrokkenheid, kwaliteit en maatwerk. De mens achter de cliënt én achter onze medewerkers is het 
uitgangspunt bij alles wat we doen. 
 
Interesse? 
Ben jij onze nieuwe Junior HR-Medewerker? Stuur je motivatie en cv naar 
sollicitatie@dktnotarissen.nl. 
 
 
Wil je eerst meer weten over de functie? Neem dan contact op Angelique Dominicus (Sr. HR Business-
partner; tel. 013-5494965), of stuur haar een mail (a.dominicus@dktnotarissen.nl). 
 
Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld. 
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