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KANVAZ

woonmaatschappij

Woonmaatschappij KANVAZ bouwt, verkoopt, verhuurt en beheert sociale woningen en verstrekt
sociale leningen. Het werkingsgebied strekt zich uit over 18 gemeenten in de regio Aarschot-Diest-
Tienen. Een team van zo’n 60 medewerkers werkt samen om de sociale missie van de organisatie op
een professionele en toekomstgerichte manier uit te bouwen. Zo telt het huurpatrimonium van
KANVAZ een 3.700-tal sociale woningen, aangevuld met meer dan 700 nieuwbouwwoningen in
ontwikkeling.

KANVAZ zoekt een administratief medewerker team gebouwen (m/v/x) om het team te versterken.

Administratief medewerker team gebouwen

Er zijn binnen de organisatie 3 afdelingen: organisatie, klanten en patrimonium.
De afdeling patrimonium volgt alle bouw- en renovatieprojecten op van ontwerp tot oplevering en
staat in voor het gebouwenbeheer. Binnen deze afdeling werken 3 teams: projecten, gebouwen en

een technische ploeg.

Ter versterking van team gebouwen wordt een administratief medewerker aangeworven.

Functieomschrijving

- Je ondersteunt de diverse administratieve processen van team gebouwen en zorgt voor
doorstroming naar de nodige partijen (huurders, externen,...):
o Projectontwikkeling
o Post
o Nutsvoorzieningen
o Procedures en processen
o .
- Je behandelt de subsidiedossiers met betrekking tot renovaties
- Jevolgt verzekeringsdossiers op (van aangifte tot afhandeling)
- Je zorgt voor het afnemen en verwerken van tevredenheidsbevragingen (vb bij nazorg
nieuwbouw)

Profiel

Je hebt minimum een bachelor of graduaat diploma in administratie, vastgoed of bouwtechnische
richting (of gelijkwaardig door ervaring).

Je beschikt over sterke administratieve skills.
Je bent organisatorisch sterk en hebt oog voor een goeie planning.

Je bent klantgericht en kan goed omgaan met mensen.




Je kan resultaatgericht werken.

Je bent een teamplayer.

Je bent flexibel ingesteld.

Aanbod

Er heerst bij KANVAZ een familiale en ongedwongen werksfeer. Er is een goede work-life balance
dankzij de flexibele werkuren tussen 8u en 20u en de mogelijkheid tot thuiswerk.

Bovendien krijg je:

Een voltijds contract (38u) van onbepaalde duur

Standplaats kantoor Diest, Bergveld 29 met mogelijkheid tot thuiswerk (2 dagen) met
onkostenvergoeding. De maatschappelijke zetel is in Tienen, Menegaard 21 waar
sporadisch ook gewerkt zal moeten worden

Een bruto maandsalaris volgens het loonkader van KANVAZ dat gebaseerd is op het
barema van de Vlaamse Overheid — loonschaal 7 - C112-C113. Je relevante
beroepservaring wordt maximaal opgenomen in de berekening van je anciénniteit
Extralegale voordelen: eindejaarspremie, hospitalisatieverzekering,
groepsverzekering en maaltijdcheques (8 euro)

Een vergoeding voor je woon-werkverkeer (wagen of fiets) of een tussenkomst voor
openbaar vervoer

Uitgebreide opleidingsmogelijkheden

Hoe solliciteren?

Via mail door uw CV en sollicitatiebrief te sturen aan Inge Troch: personeel@kanvaz.be.

Voor meer info over de jobinhoud kan u telefonisch contact opnemen met Inge Troch, 016/362743 of
Anne-Marie Mellaerts, 016/362742.
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