

Pedagogische begeleidingsdienst – vacature “administratief medewerker”
De pedagogische begeleidingsdienst zoekt een administratief medewerker voor het secretariaat van de adviseur-coördinator.

Standplaats
Administratieve standplaats: Gemeenschapsonderwijs, E Jacqmainlaan 20, 1000 Brussel.
Kosten voor woon-werkverkeer worden vergoed.

Statuut
Aanstelling als contractueel bediende (contractueel departement Onderwijs)
Kwalificatie
Diploma secundair onderwijs
Profiel

Voor het secretariaat van de adviseur-coördinator zoeken wij iemand voor het voorbereiden en uitvoeren van allerlei secretariaatswerken.

· U houdt de agenda van de adviseur-coördinator bij om bij te dragen tot een goed beheer van haar tijd en een efficiënte organisatie van het werk.

· U voert allerhande/specifieke administratieve taken uit en/of ad hoc opdrachten.

· U schakelt telefoongesprekken door of beantwoordt ze om de correspondent snel met de juiste persoon in verbinding te stellen of hem zelf snel voort te helpen. U hecht veel belang aan een stijlvolle en vriendelijke communicatie.
· U verzorgt (meerdere) klassementen zodat de nodige documenten snel en gemak​kelijk terug te vinden zijn.

· U staat in voor de materiële voorbereiding van vergaderingen (o.a. kopieerwerk) belegd door de adviseur-coördinator en het samenbrengen van documenten ter voorbereiding van deze vergaderingen om ervoor te zorgen dat deze in de beste omstandigheden kunnen plaatsvinden.
· U verzorgt allerlei tikwerk om de adviseur-coördinator te voorzien van en/of te laten beschikken over professioneel aangemaakte documenten.

· U ontvangt, sorteert, verdeelt en registreert alle mogelijke binnenkomende en uitgaande post, briefwisseling, fax, en e-mail om de briefwisseling snel op de juiste plaats te krijgen.

· U staat in voor een klantvriendelijke ontvangst van de bezoekers en waakt erover dat de adviseur-coördinator niet onnodig gestoord wordt.

Hiervoor verwerft u snel kennis van de structuren van de organisatie en van het personeelsstatuut.
Kennis van software en informaticatoepassingen (Word, Excel, Powerpoint, indicateur, Outlook) is een vereiste.
U bent discreet, werkt ordelijk en nauwgezet en klantgericht. U hebt zin voor initiatief en u kunt organiseren. U bent communicatief, flexibel en hebt zin voor diplomatie.
Kandidaturen

Aanvraag met cv moet in ons bezit zijn op vrijdag 8 december, te sturen met de post op het adres:

Het Gemeenschapsonderwijs
Pedagogische begeleidingsdienst
Mevrouw Lut Stroobants 
E. Jacqmainlaan 20
1000 Brussel

Inlichtingen

Pedagogische begeleidingsdienst van het gemeenschapsonderwijs 
mevrouw Lut Stroobants, adviseur-coördinator

tel.: 02 790 96 10
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