Onthaalmedewerker - SOECO
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ORGANISATIE
FIX VZW
FIX is een werkervaringsproject in de bouwsector. FIX renoveert de gebouwen van Nederlandstalige scholen en CJS-infrastructuur in het Brussels Gewest. Je werkt maximum 2 jaar bij FIX in een in een SOECO-contract. Je verbetert jouw administratieve competenties, jouw werkattitudes en jouw communicatieve competenties (Nederlands / Frans). Daarna zoeken we samen een gepaste job voor jou.
JOUW WERK
· Je onthaalt bezoekers en collega’s live en per telefoon 
· Je registreert af- en aanwezigheden en ziektes in een online systeem
· Je neemt fotokopies, scant en klasseert
· Je bereidt contracten en interne dossiers voor van nieuwe medewerkers
· Je houdt je bezig met de post 
· Je zet vergaderzalen klaar
· Je bereidt evenementen mee voor
· Je doet kleine inkopen
· Je werkt op het bureau van FIX in Anderlecht
· Je werkt van 8u tot 16u06. Je werkt voltijds.   
PROFIEL
· Je bent gemotiveerd voor de job.
· Je bent leergierig.
· Je begrijpt en spreekt vlot Nederlands en Frans. 
· Je bent flexibel. 
· Je kan lezen, schrijven en rekenen.
 
Je voldoet aan de voorwaarden voor een SOECO-contract. 
 
HOE SOLLICITEREN?
1. Telefoneer naar Wim Van Dievoort (0456 323 504) of stuur een mail met jouw CV naar jobs@fixbrussel.be voor een afspraak.
Voor FIX vzw zijn gelijke kansen belangrijk ongeacht afkomst, geslacht, leeftijd en handicap

