GROEP

MAATINERK

sociale ondernemers Vlaanderen

Groep Maatwerk zoekt administratief medewerker (80%)

Wie zijn wij?

Groep Maatwerk is een werkgeversorganisatie die een 60-tal leden-maatwerkbedrijven
ondersteunt in hun werking. Zij stellen samen meer dan 20.000 mensen tewerk die om
heel verschillende redenen geen plek vinden in een gewoon bedrijf of organisatie. Op
deze manier bouwt Groep Maatwerk mee aan een meer inclusieve arbeidsmarkt en

samenleving.

Wat zal jij bij ons doen?

Je komt bij ons terecht in het administratieve team, waar je samen met je collega’s instaat
voor de administratieve ondersteuning van onze organisatie. Zo draag je bij aan het

realiseren van onze doelstellingen. Watje concreet gaat doen:

e Instaan voor het onthaal (fysiek en telefonisch)

e Beheren van administratieve databanken
¢ Opvolgen van onze mailbox

e Aanmaken van facturen

e Plaatsen van bestellingen

o Administratieve taken inzake welzijn en preventie op het werk

Wanneer ben jij onze kandidaat?

e Je bent digitaal vaardig en hebt een goede kennis van MS-Office
o Je werkt punctueel, nauwkeurig en zelfstandig

o Je weet mensen vriendelijk en professioneel te onthalen, ook telefonisch

e Je houdt ervan om collega’s te ontzorgen
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¢ Je onderschrijft de doelstelling van onze organisatie

Wat bieden wij ?

e Marktconforme verloning (inclusief maaltijdcheques, tweede pensioenpijler
hospitalisatieverzekering, smartphone en laptop)

e Mogelijkheid om via cafetariaplan eindejaarspremie om te zetten in fietslease,
aankoop laptop/tablet, verlofdagen...

o De mogelijkheid om op structurele basis 1 dag per week thuis te werken.

o De mogelijkheid om mee te werken aan gelijke/eerlijke arbeidsmarktkansen voor
iedereen.

e Tal van opleidingsmogelijkheden om jezelf verder te versterken

Bovendien kom je terecht in een tof en dynamisch team, waar de balans tussen werk en
privé in evenwicht is en je de kans krijgt jouw talenten verder te ontdekken en te

ontwikkelen.

Hoe solliciteren?

Je kandidaat stellen kan door CV en motivatiebrief te sturen naar

francis.devisch@groepmaatwerk.be , en dit ten laatste op 31 juli. Voor vragen kan je ook
bij Francis terecht via mail of op 016/827640.
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