Veerle Solia

Van: afrikaansplatform@telenet.be

Verzonden: dinsdag 9 juli 2013 10:30

Aan: Veerle Solia

Onderwerp: Vacature Administratief Medewerker Parttime

klik hier om online te bekijken

\Vacature Administratief Medewerker 20u

Het Platform van Afrikaanse Gemeenschappen is op zoek naar een polyvalent deeltijds administratief
medewerker m/v.

Ben jij geknipt voor de job of ken je iemand anders die volledig in dit profiel past? Solliciteren of doorsturen
maar!

Taken:

Algemene administratie: opmaken van verslagen vergaderingen, opmaken uitnodigingen, beheer van kas,
klassement, beheer database en online gegevens.

Website: plaatsen van artikels en evenementen, opmaken van nieuwsbrief.

Communicatie: verwerking van interne memo’s, inkomende & uitgaande briefwisseling (post, faxverkeer,
e-mails).

Vertalen van teksten/documenten in het Frans, Engels en het Nederlands.
Onthaal: telefoon & verwelkoming

Personeelsadministratie: contacten met sociaal secretariaat: aanvragen & doorsturen van lanceerbladen,
doorgeven loonfiches, aanvraag maaltijdcheques.






Annuleer aanmelding




