Extraverte, waarde-gedreven meertalige

office & communicatie manager (M/V)

Over ons

SUSTENUTO is een industriebreed erkend Belgisch strategisch advies &
studiebureau, gevestigd in Brussel, gespecialiseerd in Maatschappelijk Verantwoord
Ondernemen (MVO) en Duurzame Ontwikkeling (DO). Wij coachen bedrijven en

overheden naar meer duurzaamheid. Zie www.sustenuto.be (wordt aan gewerkt) en

www.c2cplarform.be.

SUSTENUTO zoekt een
extraverte — je legt en onderhoudt business relaties en contacten,
waarde-gedreven — een betere wereld ligt je na aan het hart
quality-minded — je hebt een goed oog voor detall,
excellent drietalig — je beheerst het Nederlands, Frans en Engels,

office & communicatie manager die ons kleine en dynamische team versterkt.

Verder
voel je je thuis met multi-tasking
ben je goed georganiseerd en kun je met deadlines omgaan
ben je flexibel en een teamspeler
ben je vertrouwd met sociale media (Facebook, Twitter, Linkedin, ...)

ben je proactief en hebt een hands-on attitude

Minimale vereisten

je hebt minimaal 5 jaar professionele ervaring in deze domeinen

je bent professioneel opgeleid in  communicatie, marketing, office

management



- je hebt uitstekende Office software vaardigheden (word, power point, excel)

en eventueel andere programma’s: bv. CRM, Filemaker Pro, editing software,

SUSTENUTO biedt een gevarieerde en uitdagende job met volgende taken:

Communicatie:
- het ontwikkelen en codrdineren van een communicatiestrategie, content
management van beide websites, redigeren van teksten, het beheren van

communicatie via social media en pers- en klantcontacten, ...

Office Management:

- algehele administratie, opstellen van presentaties en vergadernotulen, data
collectie  en beheer  voor  bedrijffsrapportages, = managen  van
bureaubenodigheden, bibliotheekbeheer, ...

- het team ondersteunen ondermeer bij de organisatie van interne en externe
events (bv. employee engagement projecten, ... ),

- Customer Relations Management (CRM): ontwikkeling en beheer van de

contacten-databank, e-mailings, customer satisfaction surveys.

Stuur uw motivatiebrief en uitgebreid CV naar

- info@sustenuto.be ter attentie van Managing Director Dirk Le Roy




