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Veerle Solia

Van: afrikaansplatform@telenet.be
Verzonden: dinsdag 9 juli 2013 10:30
Aan: Veerle Solia
Onderwerp: Vacature Administratief Medewerker Parttime

  

Deze email gebruikt afbeeldingen, 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. 
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Profiel en vereiste competenties: 

Diploma: niveau A2 of gelijkgesteld door ervaring 

ICT: Beschikken over een goede kennis van Word, Excel en Outlook 

Eigenschappen: 

beschikken over uitstekende sociale en organisatorische vaardigheden, accuraat & 
ordelijk,verantwoordelijkheidszin 

Kunnen samenwerken en functioneren in een multiculturele omgeving 

Assertief zijn en tegelijk diplomatisch kunnen optreden 

Zowel zelfstandig als in teamverband kunnen werken 

Flexibiliteit 

Ervaring: ervaring in de sociaal-culturele sector voor allochtonen en in het werken met Afrikanen is een 
pluspunt. 

  

  

Talen: 

Grondige mondelinge en schriftelijke kennis van het Nederlands, Frans en Engels. 

  

Contract: 

Deeltijds contract voor onbepaalde duur, start 01-09-2013. 

  

Loon: 

            A2 

  

  

In dienst vanaf: 01-09-2013 

  

De sollicitatiegesprekken zullen doorgaan in de week van 22 juli 2013. 
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Uw brief met motivatie en C.V. dienen per mail of per brief voor woensdag 17 juli 2013 om 09u00 toe te 
komen op: 

  

  

Platform van Afrikaanse Gemeenschappen 

t.a.v. Suzanna Nsuki 

Breughelstraat 31-33 

2018 Antwerpen 

Tel: 03/293.32.60 

e-mail: afrikaansplatform@telenet.be 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

Afrikaans Platform - 03/2933260 - 0485/719348 - afrikaansplatform@telenet.be - www.afrikaansplatform.be
 

Wenst u de nieuwsbrief niet meer te ontvangen? Annuleer aanmelding  

  

 


