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Vereniging zonder winstoogmerk
Association sans but lucratif

L’ Association des Fonds Sociaux du secteur non-marchand (AFOSOC), cherche un(e)

Téléphoniste - réceptionniste

Description de fonction

En tant que tél éphoniste — réceptionniste vous étes I’image de |’ organi sation, vous réalisez
toutes lestachesliées al’ accueil et laréception

Vous répondez au téléphone et transférer les appels aux personnes concernées

Vous ouvrez ou fermez le béatiment (travail de 10h a 18h15)

Vous veillez a un bon suivi des réservations des salles de réunions

Vous veillez aladistribution du courrier entrant et I’ affranchissement du courrier sortant
Vousfaites du travail de secrétariat

Pr ofil

Vous parlez couramment le néerlandais et le francais (Ies personnes qui ne sont pas bilingues
N’ entrent pas en ligne de compte)

Vous avez de I’ expérience en bureautique (central e téléphonique, logiciels courant tel que MS
Office)

Vous aimez |e contact, étes sociale et enthousi aste

Vous étes autonome et savez prendre des initiatives

Conditions detravail

Contrat de travail atemps plein durée indéterminée, a partir de fin aolt 2010, baréme 1.39 comme
assistant administratif de la CP 330 des Hopitaux Prives

Lieu detravail : Quai du Commerce 48 41000 Bruxelles (ala sortie du métro Y ser)

Plus d'information sur le website www.af osoc-vesofo.org

CV et lettre de motivation doivent étre adressées a Laurent MAES, directeur, AFOSOC ashl, Quai
du Commerce 48 a 1000 Bruxelles ou par e-mail a: recruitment(@af osoc-vesofo.org avant le 21 juillet
2010

HANDELSKAAI 48, 1000 BRUSSEL — QUAI DU COMMERCE 48, 1000 BRUXELLES

TEL.: 02.227.59.70 - FAX :02.227.59.79 - E-mail : info@afosoc-vesofo.org - http//www.afosoc-vesofo.org

BURELEN : 1% verdieping — BUREAUX : ler étage
VORMINGSCENTRUM : 3% verdieping — CENTRE DE FORMATION : 3éme étage
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