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Aanwerving secretariaatsmedewerker – boekhouding (M/V) – gedetailleerde functiebeschrijving
VVP, Vereniging van de Vlaamse Provincies,  is een organisatie die werkt aan steeds betere, betrouwbare transparante provincies, om zo uit te groeien tot het onbetwistbaar verkozen regionaal streekbestuur van de toekomst’

Ter versterking van ons team zoeken wij een gedreven en leergierige administratieve kracht. 

Functieomschrijving:  
Administratieve taken:

· Beheer  van de contacten database, updaten contactlijsten website,

· Opvolging reservaties zalen (back-up), input gegevens reserveringssysteem (back-up), klassement m.b.t. reservaties (back-up),

· Beheer archief en bibliotheek,

· Back-up dagdagelijks beheer van de website: bepaalde documenten online zetten,

· Klassieke secretariaatswerken: Klassement, kopiëren documenten, etiketten printen en omslagen voorbereiden m.b.t. uitgaande post, uitgaande post meenemen,…
· Boekhouding : inboeken facturen, rekeninguittreksel,….
Baliewerk/onthaal :
· Toegangscontrole, onthaal en gericht doorverwijzen naar desbetreffende zaal, beheer garageplaatsen,…

Logistieke taken (back-up):

· Zaalbeheer: Klaarzetten zalen, opruimen zalen, vaatwasser legen, koffie/thee zetten, ontkalken percolator, thermossen reinigen e.d.,  aanwezigheidsregister beschikbaar stellen in de zalen , broodjes bestellen, rondbrengen,

· Voorraadbeheer: Bijhouden voorraad, voorbereiden bestellingen, in ontvangstnemen van goederen,

· Kleine boodschappen doen,

· Planten water geven,…

Opleiding/ervaring: In het bezit zijn van bachelor-diploma bij voorkeur in administratieve en/of boekhoudkundige richting.
Profiel: 

· Je bent Nederlandstalig maar beschikt over een goede kennis van de tweede landstaal (NL/FR).
· Je straalt enthousiasme en dynamisme uit en legt ondernemingszin aan de dag.
· Je bent positief ingesteld, hulpvaardig ingesteld en probeert steeds een oplossing te vinden.

· Je werkt administratief nauwkeurig en bent in staat om zowel autonoom als in teamverband te functioneren.
· Je bent flexibel, communicatief, discreet en tactvol. 

· Je bent vertrouwd met de MS Office applicaties. 

· 1ste relevante werkervaring m.b.t. het voeren van een boekhouding.

Te doorlopen selectieprocedure: 

Fase 1 : Selectie op basis van het schrijven en de uitgebreide CV.
Fase 2 : 1ste persoonlijk gesprek + reeks testen (klaviervaardigheden testen, oefening in Excel/Acces/Word/PowerPoint/ aantal boekhoudkundige vragen).
Fase 3 : Persoonlijk gesprek met de directeur.
Fase 4 : Contractbespreking.
Vermoedelijke datum van indiensttreding: onmiddellijk.
Plaats van tewerkstelling: Boudewijnlaan 20-21 te 1000 Brussel. Makkelijk bereikbaar met openbaar vervoer (NMBS: station Brussel-Noord – MIVB: station IJzer).

Aanbod: Een gevarieerde functie in een stabiele werkomgeving. Salaris,  overeenkomstig het besluit inzake de rechtspositieregeling voor het gemeente-en provinciepersoneel, gekoppeld aan een mooi pakket extralegale voordelen (maaltijdcheques, groepsverzekering, transport 100% ten laste van de werkgever, eindejaarspremie, gunstige verlofregeling,…), voltijds bediendecontract (38u/week) onbepaalde duur.

Wens je meer informatie? Neem dan contact op met mevrouw Stefanie Vinzent op 02 512 11 52 of stefanie.vinzent@vlaamseprovincies.be.
Belangstelling?
Geïnteresseerd in een gevarieerde functie, een marktconforme verloning gekoppeld aan een  mooi pakket extralegale voordelen in een motiverende en stabiele werkomgeving in het Brusselse? 

Stuur dan jouw motivatiebrief en uitgebreid cv naar de Vereniging van de Vlaamse provincies, t.a.v. de mevrouw Stefanie Vinzent, Boudewijnlaan 20-21, 1000 Brussel of mail naar stefanie.vinzent@vlaamseprovincies.be. 



