
Vacature: Administratief 
Verantwoordelijke 
Sociaal Restaurant Toreke is op zoek naar een administratief verantwoordelijke die 
zorgt voor een vlotte en correcte administratieve werking van onze organisatie. Ben 
jij nauwkeurig, zelfstandig en hou je ervan om structuur te brengen? Dan zijn wij op 
zoek naar jou. 

 

Jouw functie 
Als administratief verantwoordelijke ben je een onmisbare schakel binnen ons team. 
Je staat in voor de dagelijkse administratieve ondersteuning en zorgt ervoor dat 
onze interne processen efficiënt verlopen. 

 

Jouw taken 
●​ Financiële administratie: opmaken en betalen van facturen, boeken van 

inkomsten en uitgaven in samenwerking met het boekhoudkantoor… 
●​ Personeelsadministratie 
●​ Opvolgen van de gemeenschappelijke mailbox. 
●​ Bewaken en onderhouden van de boomstructuur in Google Drive. 
●​ Opvolgen en bewaren van belangrijke data betreft de restaurantwerking. 
●​ Algemene administratieve ondersteuning van collega’s. 

 

Jouw profiel 
●​ Je hebt ervaring met financieel administratief werk en 

personeelsadministratie. 
●​ Je werkt nauwkeurig, georganiseerd en discreet. 
●​ Je bent administratief sterk en kan zelfstandig werken. 
●​ Je bent vertrouwd met digitale toepassingen, waaronder Google Drive en 

courante kantoorsoftware. 
●​ Je hebt een goed overzicht en bewaakt afspraken en deadlines. 
●​ Ervaring met personeels- en loonadministratie is een pluspunt. 
●​ Je hebt een Professionele Bachelor in Office Management of 

bedrijfsmanagement of gelijkgestelde, aantoonbare ervaring. 

 



 

Wij bieden 
●​ Een afwisselende en maatschappelijk relevante functie. 
●​ Een aangename werkomgeving binnen een geëngageerd team. 
●​ Verloning en arbeidsvoorwaarden volgens de geldende barema's en 

afspraken, P.C. 329.01 A1 
●​ Een deeltijds contract 50% 

  

  

Solliciteren 
We ontvangen je kandidatuur graag ten laatste zondag 16 augustus via een mail 
met cv en motivatiebrief tav  sollicitaties@torekevzw.be 
  
We nodigen geselecteerde kandidaten uit op gesprek op maandag 31 augustus 
in de namiddag en op 1 september in de voormiddag. 
  
Bijkomende info: www.torekevzw.be of  Tibbe (tel 09 223 87 83), telefonisch 
bereikbaar t.e.m maandag 27 juli. 

  
  

 

http://www.torekevzw.be

