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Vzw Buurthuis Bonnevie is op zoek naar een Administratief Medewerker.

Bonnevie, actief sinds 1976, heeft een tweetalige organisatie ontwikkeld die werkt aan de verbetering van de
levenskwaliteit in Sint-Jans-Molenbeek, een buurt die vele uitdagingen kent maar ook veel kansen biedt.

Vanuit het verbeteren van het wonen in het historisch centrum van Sint-Jans-Molenbeek, richt Buurthuis
Bonnevie zich op de verdediging, bevordering en versterking van de leefkwaliteit van de bewoners van deze
en omliggende wijken, evenals op het recht op wonen.

Buurthuis Bonnevie werkt aan haar missie vanuit het perspectief van een rechtvaardiger samenleving die
waardige en billijke leefomstandigheden voor iedereen mogelijk maakt, maar ook een duurzame samenleving,
gericht op de lange termijn, in evenwicht met haar omgeving, zonder uitputting van haar grondstoffen en in
respect voor haar functionele grenzen en haar hernieuwende mogelijkheden.

MISSIES :

De medewerker zal werken op de administratieve en organisatorische dienst van de organisatie, in directe
ondersteuning van de co6rdinatie van de organisatie. In samenwerking met de dienstverantwoordelijke/co-
coordinator ben je verantwoordelijk voor de administratieve ondersteuning van de verschillende afdelingen
van Buurthuis Bonnevie :

e Je bent verantwoordelijk voor het administratief beheer van het personeel: je zorgt ervoor dat de
personeelsdossiers volledig zijn, dat de werktijden correct worden geregistreerd, dat er rekening
wordt gehouden met verlofaanvragen, dat de salarissen worden betaald en dat het vervoer wordt
georganiseerd. Dit doe je in samenwerking met ons sociaal secretariaat;

e Je bent ook verantwoordelijk voor het beheer van de IT-apparatuur van de vereniging en bent de
contactpersoon met de externe dienst die verantwoordelijk is voor IT, telefonie en printers;

e Je bent verantwoordelijk voor het updaten en publiceren van posts op de website van de vereniging
en je biedt hierbij praktische ondersteuning aan je collega's aan;

e Je stelt een keer per maand notulen op voor een interne als externe vergadering en zorgt ervoor dat
deze verslagen correct worden verwerkt en naar de relevante afdelingen worden verstuurd;

e Je ondersteunt collega’s in de dagdagelijkse werking en helpt bij het ontwikkelen en verfijnen van
procedures om de administratieve aspecten van materiaal- en voorraadbeheer zoveel mogelijk te
vereenvoudigen;
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PROFIEL
Wij zijn op zoek naar een enthousiaste collega om in een gezellige omgeving te werken als onderdeel van een

divers team van collega's. Je gelooft in onze sociale missie en ondersteunt de visie van Bonnevie.

Je hebt een bachelordiploma, bij voorkeur in een administratieve richting (Office management,
bedrijfsbeheer, boekhouding, HR management, enz.)

Je bent bij voorkeur een Nederlandstalige met een goede kennis van het Frans, of een Franstalige met
een goede kennis van het Nederlands. Tweetaligheid NL/FR is een vereiste.

Je kunt zelfstandig werken maar ook goed samenwerken in een team.

Je bent bedreven in Office-toepassingen (Word, Excel, Outlook, enz.) en hebt ervaring met de
webapplicatie WordPress.

Je werkt nauwkeurig, kunt goed organiseren/plannen en deadlines halen.

Je denkt aan oplossingen, je bent stressbestendig en je werkt met precisie aan de taken die je zijn
toegewezen.

Je hebt passie voor je werk en kunt vragen met veel geduld beantwoorden.

Je hebt goede interpersoonlijke vaardigheden (verbaal en non-verbaal) en streeft ernaar om bezoekers
en collega's te begrijpen.

Je bent loyaal en investeert graag in een goede werksfeer en een goede teamgeest.

Je bent flexibel en niet bang om de handen uit de mouwen te steken.

Je hebt verantwoordelijkheidsgevoel voor je eigen taken en als lid van het team.

Je wilt blijven leren om je zowel persoonlijk als professioneel te ontwikkelen.

Wij bieden

Een vast contract van 0,6 VTE, met de mogelijkheid om in de toekomst fulltime te werken. We willen
graag zo snel mogelijk beginnen. Salaris gebaseerd op sectorale barema’s PC 329.01, schaal B1C -
anciénniteit van toepassing wordt in rekening genomen.

Een prettige werkomgeving in een team van 4 personen, flexibele werkafspraken, goede
arbeidsomstandigheden.

De uitdaging om je eigen talenten en die van anderen te ontwikkelen met je collega's, in een dynamische
organisatie en in een snel veranderende stedelijke omgeving.

De permanente mogelijkheid en aanmoediging om tijdens de werkuren te opleidingen te volgen
naargelang de behoeften en ambities van zowel jezelf als de organisatie.

Procedure

Indien u geinteresseerd bent wordt u verzocht om uw CV en sollicitatiebrief uiterlijk op 23 oktober 2023 per

e-mail te versturen naar info@bonnevie40.be. Indien uw kandidatuur weerhouden wordt, zult u een bericht

ontvangen om deel te nemen aan een selectieprocedure die eind oktober 2023 zal plaatsvinden.

Voor meer informatie: neem contact op met Cedric Vaessen, co-coérdinator van Buurthuis Bonnevie. Kijk voor

meer informatie op onze website of bezoek onze Facebookpagina.
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https://bonnevie40.be/
https://www.facebook.com/buurthuisbonneviemaisondequartier

