fskkel
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// VACATURE: Verantwoordelijke
boekhouding en personeelsadministratie

(m/v/x)

Fakkeltheater, Antwerpen | Parttime (50%)

Het Fakkeltheater, een dynamisch en receptief theaterhuis in het hartje van
Antwerpen, zoekt een halftijdse medewerker die mee wil bouwen aan een
vlotte en professionele werking achter de schermen. Heb jij zin om jouw
administratieve en financiéle expertise in te zetten in een culturele
omgeving? Dan leren we je graag kennen!

// TAKENPAKKET (Backoffice)

Boekhouding
e |Inboeken van facturen

e \Voorbereiden van betalingen

e Opvolgen van openstaande posten

e \Voorbereiden van cijfers voor de externe boekhouder

e Ondersteunen bij opmaak van budgetten en financiéle rapportages
e Opstarten en opvolgen van subsidiedossiers

HR & Payroll — de mensen achter het theater
e Verwerken en up-to-date houden van personeelsdossiers
e Opvolgen van contracten, afwezigheden en prestatiestaten
e \Voorbereiden van de loonverwerking in samenwerking met het
sociaal secretariaat
e Beantwoorden van vragen van medewerkers over loon, ziekte, HR-
documenten...

// PROFIEL

e Je hebt affiniteit met de culturele sector.

e Je werkt zeer nauwkeurig, houdt makkelijk het overzicht en weet
deadlines te respecteren.

e Je bent sterk georganiseerd, efficiént en stelt open communicatie
VOOrop.

e Je bent discreet, sociaal, zorgzaam en betrokken.

e Je kan zowel in teamverband werken, als zelfstandig taken uitvoeren.
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Je kan relevante ervaring voorleggen in administratie, boekhouding
en zakelijk - organisatorische vaardigheden.

Je communiceert vlot mondeling en schriftelijk in Nederlands en
Engels, ook kennis van andere talen is zeer welkom.

Uitstekende kennis van Office-toepassingen (Word, Excel, Mail) en
databeheer.

// WAT WI13J BIEDEN

Per 1 januari 2026 - een halftijdse functie in een warm huis
Marktconform loon (PC304) volgens de geldende barema’s
(inclusief maaltijd- en ecocheques en eindejaarspremie)

Een klein, hecht team waar samenwerking en plezier in de job
centraal staan

Een werkplek in het hart van de Antwerpse theaterbuurt — waar de
magie nooit ver weg is

// KLAAR VOOR JE SOLLICITATIE?
Mail je CV en motivatie naar michael@fakkeltheater.be
Solliciteren kan tot 1 januari 2026
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