
 

 

Akademia is ŉ Christelike, klassieke en onafhanklike hoëronderwysinstelling wat verbind is tot die 
uitnemende opleiding en vorming van studente vanuit en vir Afrikaanse taal- en kultuurgemeenskappe. 
Akademia het vanaf Januarie 2026 ŉ voltydse pos vir ŉ persoonlike assistent vir die hoof van die Paarl-
kampus beskikbaar. 

P O S D O E L S T E L L I N G 

ŉ Persoonlike assistent by Akademia strewe ŉ orde van geregtigheid na sodat elkeen sy/haar 
potensiaal kan verwesenlik. Deur dapperheid na te streef, tree ŉ persoonlike assistent op as ŉ 
denkleier met ŉ verbeeldingryke perspektief binne ŉ raamwerk van verstandigheid. ŉ Persoonlike 
assistent in Akademia smee en handhaaf gesonde gemeenskapsverhoudinge; vriendskap tussen 
akademici en studente. Deur ŉ gesindheid van matigheid te handhaaf, tree ŉ persoonlike assistent 
verstandig en gebalanseerd op. Met verstandigheid en wysheid streef ŉ persoonlike assistent na die 
toepassing van goeie oordeel. 

V E R A N T W O O R D E L I K H E D E 

• Sekretariële ondersteuning 
• Algemene kantooradministrasie  
• Finansiële administrasie 
• Bestel van skryfbehoeftes vir Akademia 

 
• Bestel van kruideniersware vir Akademia  
• Uitreik van toegangskaarte 
• Reël van reis en verblyf van personeel 

P O S V E R E I S T E S 

• Minstens beskik oor ŉ sekretariële 
diploma 

• Ten minste drie jaar se werkservaring 
• Kantoor- en telefoonetiek 

 
• Welsprekend en taalvaardig in Afrikaans en 

Engels 
• Administratiewe diensrekord 
• Rekenaarvaardig wees  

V A A R D I G H E D E 

• Sterk verbale en geskrewe 
kommunikasievaardighede in Afrikaans  

• Interpersoonlike vaardighede 
• Prioritisering- en tydsbestuursvaardig-

hede 
• Onafhanklik en in ŉ spanverband 

funksioneer 

 

 
• Moet inisiatief kan neem en 

oplossingsgedrewe wees 
• Moet onder druk werk kan voltooi 
• Moet ŉ liefde vir Afrikaans hê 
• ŉ Ambassadeur vir Akademia wees deur te 

help om die instelling uit te bou 

Klik hier om vir die pos aansoek te doen. Slegs Afrikaanse CV’s sal aanvaar word. Aansoeke moet voor of op 
13 Augustus 2025 ingedien word. Stuur ŉ e-pos met jou Afrikaanse CV na personeelnavrae@akademia.ac.za indien jy  

probleme met die skakel ervaar. 

 

P
 A

 A
 R

 L
 

Akadem
ia behou die reg voor om

 nie ŉ aanstelling te m
aak nie. Akadem

ia is kragtens die W
et op H

oër O
nderw

ys 75 van 1997 by die D
epartem

ent van H
oër 

O
nderw

ys en O
pleiding geregistreer (registrasienom

m
er: 2011/H

E08/005). Akadem
ia is deel van die Solidariteit Bew

eging. 
Persoonlike assistent: 
B E S T U U R  

https://posaansoeke.akademia.ac.za/doen-aansoek/
mailto:personeelnavrae@akademia.ac.za

