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Vacature: Organisatietalent gezocht - Personal Assistant

Ben jij een organisatietalent met een hart voor jongeren in kwetsbare situaties? Als Personal Assistant
ben je de onmisbare rechterhand binnen onze sociale onderneming, waarbij je een cruciale rol speelt in
het ondersteunen, plannen en coérdineren van diverse werkzaamheden.

Functieomschrijving:

Als Personal Assistant ben je verantwoordelijk voor het verzamelen van essentiéle informatie, het
uitvoeren van voorbereidend en administratief werk, en het effectief organiseren van taken. Je speelt een
sleutelrol in het waarborgen van een soepele werking van onze organisatie, waarbij je oog hebt voor
detail en beschikt over een breed scala aan algemene kennis en ontwikkeling.

Verantwoordelijkheden:

« Assisteren bij dagelijkse werkzaamheden en projecten.
 Plannen en codrdineren van afspraken en evenementen.

* Verzamelen en organiseren van relevante informatie.

« Uitvoeren van administratieve taken en voorbereidend werk.
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Profiel:
We zijn op zoek naar een kandidaat met een sterk karakter, de wil om resultaten te boeken en een brede
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» Geldig VOG
« Affiniteit met de missie van onze organisatie.
« Uitstekende communicatieve en organisatorische vaardigheden.

Ben jij het organisatietalent dat we zoeken en wil je bijdragen aan het bieden van een goede basis voor
jongeren in nood? Solliciteer dan nu door jouw cv en motivatiebrief te sturen naar
comforthomelogeeropvang@outlook.com. We kijken ernaar uit om kennis met je te maken en samen te
werken aan een positieve impact op de levens van.
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