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Vacature administratief medewerker 

 
Het Vlaams Welzijnsverbond verenigt als werkgevers- en ledenorganisatie meer dan 750 initiatiefnemers in 
Vlaanderen en Brussel uit o.a. de jeugdhulp en gezinsondersteuning, ondersteuning van personen met een 
handicap, kinderopvang en vrijwilligerswerk. Wij bieden advies en gespecialiseerde dienstverlening aan 
onze leden en behartigen hun belangen bij de overheid. Werken aan het welzijn van mensen is de 
kerndoelstelling. 
 

Wij zijn op zoek voor onmiddellijke indiensttreding naar een 
administratief medewerker (voltijds of 80%) 

Tijdelijk contract tot 30 juni 2025 
Functie 
 Ondersteuning van het algemeen secretariaatswerk o.a. telefonisch onthaal, opvolgen van mailboxen 

en beantwoorden van mails…  
 Publiceren van documenten en content op website  
 Praktische opvolging van vergaderingen 
 Administratief voorbereiden van studiedagen 
 
Profiel 
 Je hebt voeling met de welzijnssectoren 
 Je hebt een goede kennis van Microsoft365 en andere courante softwareprogramma’s zoals Word,  
 Excell, Powerpoint en Teams. 
 Kennis van databeheer en website is een pluspunt. 
 Je kan zelfstandig werken en ook vlot in team samenwerken 
 Je bent heel communicatief (zowel verbaal als schriftelijk) 

 
Wij bieden 
Je maakt deel uit van een enthousiaste medewerkersploeg. We bieden je een voltijds contract van 
bepaalde duur aan en een marktconform verloningspakket met extralegale voordelen. Er is de mogelijkheid 
tot telewerk. Het Vlaams Welzijnsverbond ligt op wandelafstand van het Centraal-station. 
  
Interesse en solliciteren 
Ben jij de administratief medewerker die wij zoeken? 
Stuur dan vóór 13 december 2024 je cv en motivatiebrief naar vacature@vlaamswelzijnsverbond.be t.a.v. 
de heer Hendrik Delaruelle, algemeen directeur. 
Meer info via Kristof Diddens: mail naar kristof.diddens@vlaamswelzijnsverbond.be  of bel 0495 60 78 75 
 
Het Vlaams Welzijnsverbond voert een gelijke kansenbeleid. 
Kwaliteiten van mensen zijn doorslaggevend, ongeacht hun leeftijd, geslacht, etnische afkomst, seksuele 
geaardheid, religie, handicap of nationaliteit, ... 
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