&

Wij zoeken
een voltijdse (VC) Administratief medewerk(st)er -

Facturatie M/V/X (niv. D)
Ref. 2024/101

 ——————
Het OCMW van Anderlecht biedt de meest kwetsbare Anderlechtenaren steun en begeleiding aan met onder
meer financiéle en materiéle bijstand, juridisch advies, sociaal-professionele ondersteuning, culturele
activiteiten, etc.
Daarbij is het de bedoeling dat, uitgaande van de persoonlijke situatie van elk individu, de begunstigden naar
een zo groot mogelijke zelfstandigheid worden geleid.

DE DIENSTVERLENING

De pool Financién is samengesteld uit de dienst Boekhouding, die hoofdzakelijk belast is met het
begrotingsbeheer en de boekhoudkundige verwerking, en de dienst Facturatie en Mandatering, die de aan de
externe crediteuren te betalen facturen en de inning van de facturen bij de betrokken partijen beheert.

UW OPDRACHT

- U verwerkt, analyseert en codeert inkomende facturen

- U codeert en controleert de terugvorderingen bij de POD Ml

- U beantwoordt de e-mails en telefoontjes van de dienst

- U biedt ondersteuning binnen de afdeling, met name voor de verwerking van paramedische facturen

UW PROFIEL

-> Eerste ervaring in een bestuur is een pluspunt

- U wil deel uitmaken van een dynamisch en groeiend departement, en aan de basis liggen van tal van
innoverende projecten

- U bent rigoureus en georganiseerd

- U kunt overweg met het MS Office pakket en bent bereid om andere informaticatoepassingen onder de
knie te krijgen

—> Kennis van de wetgeving met betrekking tot de OCMW’s vormt een pluspunt

— U praat Frans en/of Nederlands (u bent houder van het SELOR-brevet of bereid het te halen)

AANBOD EN VOORDELEN

-> Voltijds vervangingscontract

- Mogelijkheid tot bijscholing op het terrein

-> Tenlasteneming van de verplaatsingskosten

—> Aantrekkelijk vakantiestelsel

- Maaltijdcheques

-> Flexibele werktijden

- Collectieve hospitalisatieverzekering

- Gemeenschappelijke sociale dienst (vergoedingen, premies bij evenementen)
—> Erkenning van de beroepservaring

- Mogelijkheid tot telewerken + vergoeding

— Loonschaal D (min. 28.115 € bruto per jaar zonder ervaring / 30.352 € bruto per jaar 5 jaar ervaring)

Voelt u zich aangesproken en bent u bereid om voluit te gaan voor onze innoverende acties en onze
sociale projecten een meerwaarde te geven?

o ® CPAS Stuur ons dan uw cv en motiveringsbrief over e-mail op volgend adres:

” oCMW recrutement@cpas-anderlecht.brussels voor 25 oktober 2024, met
Anderlecht vermelding van de referentie 2024/101.
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