
De functie  Receptie en het persoonlijk 
onthaal van bezoekers  Telefonische op-
roepen bij de juiste persoon terecht doen 
komen  Daarnaast behoren ook algemene 
administratieve taken tot de opdracht 
waaronder het behandelen van de binnen-
komende post, agendabeheer, ...  Bij pro-
blemen: het eerste aanspreekpunt en staat 
mee in voor eerste hulp en de veiligheid van 
het personeel.

Het profi el  Doorslaggevend in de kandi-
datuur zijn klantvriendelijkheid en pc-vaar-
digheid (MS Offi ce: Word, Excel, ...)  Erva-
ring in een andere administratieve functie 
is een pluspunt  Ervaring in de sociale 
huisvestingssector is een pluspunt  Een 
diploma in een richting secretariaat, han-
delswetenschappen, offi ce management 

e.d. is een pluspunt  Sociaal vlot, op een 
professionele manier klanten en medewer-
kers te woord staan  Sterk in observeren 
en rapporteren, daarnaast een sterke dosis 
verantwoordelijkheidszin en capabel zijn 
om in elke situatie op een discrete en pro-
fessionele manier te handelen.

Wij bieden u  een contract van onbe-
paalde duur  een verloning in functie van 
kennis en ervaring, gebaseerd op de loon-
schalen C1/C2/C3 van de gemeentebestu-
ren (met anciënniteitsregels: overname van 
de helft van de relevante dienstjaren buiten 
een sociale huisvestingsmaatschappij en 
100% van de relevante dienstjaren binnen 
een sociale huisvestingsmaatschappij met 
een maximum van 12 jaar).

De Mandel gaat over tot de aanwerving van een (m/v):

De sociale bouwmaatschappij
DE MANDEL beheert meer dan 
4000 sociale verhuureenheden in 
West-Vlaanderen. Daarnaast bouwt 
zij ook jaarlijks sociale koopwonin-
gen en verstrekt sociale leningen. 
Het werkgebied van De Mandel 
strekt zich uit over 30 steden en 
gemeenten in West-Vlaanderen.
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Belangstellenden sturen hun curriculum vitae en een handgeschreven sollicitatiebrief 
vóór 28 februari 2012 naar: DE MANDEL cv, Botermarkt 30, 8800 Roeselare.
Info over De Mandel: surf naar www.demandel.be


