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Het Vertrouwenscentrum Kindermishandeling Brussel zoekt een flexijobber / jobstudent om
het secretariaat te versterken. Het secretariaat is bemand van 9u tot 12u en van 13u tot 17u.
Je doet het telefonisch en fysiek onthaal van de cliénten en maakt hierbij gebruik van de
Outlook agenda’s van de medewerkers. Daarbovenop voer je kleine administratieve taken
uit.

Je maakt deel uit van het multidisciplinair team van het Vlaams Expertisecentrum
Kindermishandeling en het Vertrouwenscentrum Kindermishandeling Brussel

Je zorgt voor een cliéntvriendelijk en professioneel onthaal

Je verzorgt de telefoonpermanentie en verwerkt de binnenkomende telefonische oproepen
Je ontvangt opdrachten van de directie en van het multidisciplinair team

Je voert kleine administratieve taken uit (kopiéren, scanning,...)

Je bent in het bezit van minstens een diploma hoger secundair onderwijs
(of je zit in je laatste jaar humaniora)

Je bent communicatief, cliéntgericht, behulpzaam en assertief

Je gaat discreet om met vertrouwelijke informatie

Je beheerst perfect het Nederlands en zeer goed het Frans

Een contract als jobstudent
Een dynamische werkomgeving
Een relevante verloning

Stuur je motivatie via e-mail naar secretariaat@vkbrussel.be,
of schriftelijk naar:
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