ROYAL BELGIAN ICE & INLINE HOCKEY FEDERATION vzw /asb..

DEELTIJDS ADMINISTRATIEVE MEDEWERKER KBIJF M/V

Voor onze sportfederatie, de Koninklijke Belgische 1Jshockey en Inline federatie ( KBIJF ) zoeken wij
een betrouwbare administratief bediende.

Gezien u de enige secretariaatsmedewerker bent zult u vaak op het kantoor te Bekkevoort werken.

In deze functie bent het aanspreekpunt tussen alle Belgische ljshockey & Inline skating sport clubs en
alle subcommissies met de overkoepelende sportfederatie (KBIJF).

U staat in voor administratie, communicatie en codérdinatie rond:
- ledenadministratie,
- inschrijvingen,
- procedurele afwerking van tuchtzaken,
- verwerken wedstrijdverslagen
- samenwerking met partners (offertes, contacten leveranciers, drukkerijen ...)
- secretariéle support voor de board leden (vergaderzalen beleggen en notuleren...)
- vertalingen NL-FR-ENG
- archivering
- scheidsrechters zaken
- sportevenementen
- public relations
- internationale connecties en federaties.

Wij voorzien een contract van 24 per week, dagelijks werkzaam op ons kantoor te Bekkevoort .
Indien u deze variérende job aanspreekt en u beschikt over de volgende kwaliteiten;

U bent bewust op zoek naar een deeltijdse functie.

U hebt een A2 diploma of u beschikt over gelijkwaardige relevante ervaring.

U bent perfect Nederlandstalig en minstens viot Frans en Engels talig.

U kunt zich schriftelijk redelijk uitdrukken in deze talen.

U bent vooral betrouwbaar, discreet en matuur.

U kunt zelfstandig werken en bent goed georganiseerd en punctueel.

Uiteraard beschikt u over uitstekende administratieve vaardigheden.

U kent de gangbare computer pakketten. (MS Office)

Verder bent u aangenaam in de omgang en beschikt u over diplomatische eigenschappen om met alle
partijen te kunnen communiceren.

Affiniteit met sport is een plus, maar zeker geen must.

U bent af en toe flexibel en beschikbaar om tijdens de avonduren of in het weekend ook te werken.
Dit is eerder sporadisch en in overleg.

Aarzel dan niet om uw CV en motivatie brief te sturen naar:

Koninklijke Belgische 1Jshockey & Inline Federatie
Tav Pascal Nuchelmans

Eugeen Coolsstraat 2 bus 5

3460 Bekkevoort

Email: pascal.nuchelmans@rbihf.be
GSM: +32 473 48 67 60
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