Kamer van
Koophandel
Limburg

Voka — Kamer van Koophandel Limburg wil het meest nabije en invloedrijke professionele netwerk zijn voor
Limburgse ondernemers en ledenondernemingen. De meer dan 2.750 ledenondernemingen vertegenwoordigen
meer dan 75 % van de Limburgse toegevoegde waarde en private tewerkstelling. De organisatie telt meer dan
40 medewerkers en gesteund door de hele Voka - organisatie wil ze als een neutrale, private en representatieve
speler het vrij ondernemerschap stimuleren en ondersteunen.

Voka — Kamer van Koophandel Limburg zoekt een telefoniste/receptioniste voor onmiddellijke indienstneming.

Functieomschrijving

« U zorgt voor een correct en klantvriendelijk telefonisch onthaal

e U zorgt voor een klantvriendelijk onthaal van bezoekers aan de balie

e U verdeelt de binnenkomende post

« U bent verantwoordelijk voor het ingeven en aanpassen van gegevens in de ledendatabank
« U maakt — op vraag van collega ‘s — selectielijsten uit de ledendatabank

« U doet administratieve ondersteuning van de directie-assistente

« U doet administratieve ondersteuning van het competentiecenter belangenbehartiging

Profiel

* U hebt minimum een diploma secundair onderwijs, bij voorkeur secretariaat talen
« U heeft een basiskennis Engels en Frans

« U werkt vlot met MS Office

* U bent een administratieve duizendpoot: zeer nauwkeurig en toch snel

e U bent klantvriendelijk en communiceert viot met klanten

« U kan prioriteiten stellen binnen een veelheid aan taken

¢ U bent stressbestendig

* U bent flexibel in functie van de werkdruk

Aanbod

* Een boeiende en afwisselende functie met vele contacten
«  Een competitief salaris in functie van uw vaardigheden
e Een vervangingscontract van 10 maanden

Interesse

Stuur uw CV en motivatie uiterlijk 4 oktober 2011 naar:

Voka — Kamer van Koophandel Limburg, ‘Huis van de Limburgse Ondernemer’, Gouverneur Roppesingel 51,
3500 Hasselt, t.a.v. Johann Leten, gedelegeerd bestuurder, tel 011 56 02 11 — fax 011 56 02 09 — e-mail:
christel.linsen@voka.be; www.voka.be/limburg




