Administratief medewerker

Mogelijke taken: 

· Afhandeling taken met betrekking tot boekhoudkundige administratie
· Correspondentie verzorgen
· Klasseren van allerhande documenten en het op orde houden van het archief
· Ondersteunen van de administratie van de boekhoudkundig medewerker en directeur

· Interne overlegmomenten voorbereiden, actief participeren, verslaggeving en afwerken

· …

Verwachtingen: 

· Draagt de continue zorg voor een goede samenwerking met andere collega’s en de hiërarchie: stimuleert mee de collegiale sfeer

· Engageert zich voor de goede dagelijkse werking van het centrum, ondersteuning van de collega’s, briefing en informatiedoorstroming, vangt mee de noden op bij afwezigheden van collega’s.

· Bewaken van de deontologische code en de werkwijze verwerven, gebruiken en doorgeven van informatie

Competentieprofiel:

· Kennis

· kennis van windows en office toepassingen

· spreken en schrijven van de correcte taal

· kennis hebben van en vertrouwd zijn met administratief werk 

· Kunde 

· kunnen werken met bureauticatoepassingen

· discreet kunnen omgaan met vertrouwensvolle informatie over personeel, cliënteel en beleid
· Vaardigheden

· zelfstandig en in teamverband kunnen werken

· initiatief durven nemen

· verantwoordelijkheidszin

· vlot in communicatie

· flexibel kunnen inspelen op telkens wisselende situaties

Aanbod:

· Vrijwilligerscontract en organisatienota

· Verzekering

· Reële onkostenvergoeding

· Toffe collega’s

· Vrijwilligerswerk op maat van de vrijwilliger en de organisatie

· Mogelijkheid tot het volgen van vorming

Voor vragen of inlichtingen omtrent deze functie kan u steeds contact opnemen met:

Audrey Bertens
CAW Regio Vilvoorde
J.B. Nowélei 33
1800 Vilvoorde
Tel.: 02/252.09.39
Fax: 02/254.70.40

E-mail: info@cawvilvoorde.be
