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FUNCTIE 
    Samen met collega's maximale administratieve ondersteuning bieden aan de Afgevaardigde Bestuurder en voor    
    de uitvoering van de communicatie. 
 

 MISSIE 
• Deelnemen aan het secretariaat van de  Afgevaardigde Bestuurder  
• Het proces-verbaal van vergaderingen opstellen (Directiecomité, Poolcomité, ...) 
• Zorgen voor het bijhouden en klasseren van officiële documenten 
• Zorgen voor de vertaling van communicatie naar het Frans en Nederlands 
• De interne en externe communicatie uitvoeren volgens de instructies van de Afgevaardigde Bestuurder 

 

GEWENST PROFIEL 

• Bachelor in het directiesecretariaat of elke andere opleiding die nuttig is voor de functie 

• Beroepservaring in een gelijkaardige functie is een pluspunt 

• Tweetalig NL/FR 

• Nauwkeurig en stipt zijn 

• Zelfstandig kunnen werken maar dagelijks in contact staan met de verantwoordelijke 

• Vaardigheden om problemen op te lossen 

• Goed beheer van de prioriteiten 

• Discreet zijn met vertrouwelijke informatie 
 

 

ORGANISATIE : VALISANA VZW 
 

CONTRACTTYPE : COD   
 

WERKLOCATIE : Sint-Agatha-Berchem 
 

DATUM INDIENSTTREDING : 1 maart 2026 
 

                      
                    

Ons revalidatiecentrum Valida is gelegen te Sint-Agatha-
Berchem en bestaat enerzijds uit een  
revalidatieziekenhuis dat beschikt over 175 bedden en  
anderzijds een polikliniek. Valida is ingeschreven als het 
grootste centrum voor neuro-locomotorische en  
geriatrische revalidatie te Brussel. 
 

Ons psychiatrisch centrum bestaat uit een psychiatrisch 
ziekenhuis met 70 acute bedden in Sint-Lambrechts-
Woluwe (IPI), 95 bedden in het PVT Sanatia 
(Psychiatrisch Verzorgingstehuis) en 30 plaatsen in het 
Psychiatrisch Dagcentrum  “Le Canevas”, allebei 
gevestigd te Elsene. 
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  PROCEDURE OM ZICH KANIDAAT TE STELLEN 
Interesse ? Gelieve onze website te raadplegen http://wwww.valisana.be en stuur uw kandidatuur (CV en   
motivatiebrief) via mail naar jobs@valisana.be 
 

 

• COD voltijds 

• Barema en voordelen verbonden aan de privésector (PC330) 
• Werken in een instelling met menselijke dimensie 
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