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HKH, de Maatschappij voor de Huisvesting van het Kanton Heist-op-den-Berg, binnenkort Woonschakel Berg &
Nete (WSBEN), zorgt binnen haar werkingsgebied (de gemeenten Heist-op-den-Berg, Putte, Berlaar en Nijlen)
voor een voldoende divers aanbod aan woningen en appartementen voor mensen met een lager inkomen.

ADMINISTRATIEF TECHNISCH MEDEWERKER PATRIMONIUM

Op dagdagelijkse basis:

Beheer jij de inkomende telefonie waarin je onze bewoners te woord staat bij technische
vragen en op basis van die info maak je de planning op voor onze techniekers;

Ben je verantwoordelijk voor de opmaak van prijsaanvragen van kleinere werken en de
opvolging van de daaruit voortvloeiende bestellingen;

Codordineer en bewaak je de door jou opgemaakte premie-aanvragen en subsidies;
Verzorg je de administratieve opvolging en de (her)aanbestedingen Kkleinere
onderhoudscontracten (oa ruimingswerken);

Geef je administratieve ondersteuning aan het diensthoofd:

Bied je technische ondersteuning bij opvolging van grotere projecten (vnl. rondgangen bij
oplevering, pv-vergoedingen, overnameformulieren, plaatsbeschrijvingen).

Jouw profiel:

Je minstens 5 jaar ervaring in administratie, idealiter in een technische omgeving, strekt tot
aanbeveling:

Je houdt ervan om dergelijke dossiers met de nodige nauwkeurigheid op te maken en je bent
punctueel in de opvolging;

Een hands-on en doe mentaliteit zijn belangrijk om zaken en partners in uitvoering te brengen
en op te volgen;

Je communiceert vlot en correct in het Nederlands;

Je draagt teamwork hoog in het vaandel: kiezen voor HKH/WSBEN is kiezen voor
groepsgevoel en samenhorigheid. Bij HKH/WSBEN starten we onze dag om 8.00u met een
warme kop koffie en een teammeeting, waarop de dag wordt overlopen en je onmiddellijk weet
wat er te doen staat;

Naast in team kan je ook zelfstandig werken, met een goede focus op de juiste prioriteiten en
resultaatgebieden;

Je kan vlot overweg met digitale tools;

Je beschikt over een rijbewijs aangezien je je af en toe moet verplaatsen naar verschillende
locaties.

Ons aanbod:

Je komt terecht bij een moderne en groeiende sociale woonmaatschappij die je de ruimte geeft
tot het nemen van verantwoordelijkheid:;

We bieden een vast en voltijds contract aan met een attractieve verloning volgens de
weddeschalen van de VIaamse Gemeenschap verhoogd met extralegale voordelen
(kilometervergoeding, maaltijdcheques, vakantiegeld, eindejaarspremie, groeps-en
hospitalisatieverzekering,...) en een aantrekkelijk verlofstelsel;

Hedendaagse werkmiddelen worden voorzien en je krijgt opleidingsmogelijkheden die je in
staat stellen de job kwalitatief uit te voeren.

Interesse in deze vacature? Stuur dan je motivatiebrief samen met je cv voor 29/06/2023 naar directeur
Anja Schoeters(as@hkh.vlaanderen). Na een eerste selectie zullen een aantal kandidaten worden
uitgenodigd voor het vervolg van de procedure. Vervolggesprekken met geselecteerde kandidaten zullen
doorgaan in de week van 3 juli 2023.
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