DE LOVIE

De Lovie vzw is een sociale organisatie die
ondersteuning biedt aan kinderen, jongeren en
volwassenen met een verstandelijke handicap,
andere beperking of verhoogde kwetsbaarheid.
Samen met hen, en wie voor hen belangrijk is,
bouwen we aan kwaliteit van leven en een sterk
netwerk verweven met de samenleving. Wij zijn
actief in heel de Westhoek.

Ben je een administratieve duizendpoot
die zelfstandig kan werken? Is het correct
werken met cijfergegevens en data een
talent voor jou? Heb je daarnaast affiniteit
met onze doelgroep? Dan ben jij misschien
de collega die we zoeken:

FUNCTIE

Als dossierbeheerder ondersteun je

de administratieve processen rond
bewonersadministratie en facturatie.
Daarbij werk je nauwkeurig met gegevens,
bewaak je de volledigheid van dossiers en
zorg je mee voor een correcte doorstroom
van informatie binnen het team. Je staat
daarbij in nauw contact met de
contextmedewerkers.

AANBOD

We bieden jou minstens een 4/5de contract

De Lovie vzw zoekt een

DOSSIERBEHEERDER
BEWONERSADMINISTRATIE

» B2

Voltijdse Contract van Kasteelpark
tewerkstelling onbepaalde De Lovie,
duur Poperinge

van onbepaalde duur op Kasteelpark De Lovie

in Poperinge. Je komt terecht in een warme,
mensgerichte en dynamische organisatie. De job
is gevarieerd en vraagt verantwoordelijkheidszin
en samenwerking. Je maakt deel uit van een team

dat elkaar ondersteunt, open communiceert en samen

zorgt voor een correcte administratieve werking.

PROFIEL

Je beschikt minstens over een bachelordiploma
of bent gelijkwaardig door ervaring. Je hebt een
praktische kennis van MS Office en werkt vlot met
cijffergegevens en administratieve data.

Je werkt analytisch en gestructureerd. Je bent
discreet, verantwoordelijk en kan situaties correct
inschatten. Je houdt ervan om zorgvuldig en
geconcentreerd te werken, ook wanneer een

taak meer tijd vraagt. Deadlines helpen je om
gestructureerd, kwaliteitsvol en doelgericht te
blijven werken. Je bent bereid om je verder te
verdiepen in de werking van de VAPH-sector.

Geinteresseerd? Mail dan jouw motivatie met CV naar jobs@delovie.be .
Voor bijkomende informatie kan je bellen naar 057 344 255.

De vacatures bij De Lovie vzw staan breed open, ongeacht gender, geloof, nationaliteit, leeftijd...




