AKADEMIA Persoonlike assistent:
AKADEMIESE BESTUUR
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Akademia is 'n Christelike, klassieke en onafhanklike hoéronderwysinstelling wat verbind is tot die
uithnemende opleiding en vorming van studente vanuit en vir Afrikaanse taal- en kultuurgemeenskappe.
Akademia het tans 'n voltydse pos in Pretoria vir 'n persoonlike assistent: Akademiese bestuur. Hierdie
pos vorm deel van die kantoor van die uitvoerende hoof: Akademie.

POSDOELSTELLING

Die posbekleér van die persoonlike assistent: Akademiese bestuur sal daarvoor verantwoordelik wees
om 'n sekretariéle ondersteuningsdiens aan die uitvoerende hoof en dekane (akademiese bestuur) te
lewer wat onder andere kantoor-, akademiese en finansiéle administrasie insluit.

VERANTWOORDELIKHEDE

e dagboekbestuur vir die uitvoerende hoof: e reél en koordineer funksies en vergaderings
Akademie en dekane vir die kantore van die akademiese bestuur

 verleen administratiewe bystand aan die *  bied insette en ondersteuning aan die
akademiese bestuur akademiese bestuur met betrekking tot

finansiéle administratiewe take onder

dien as skakelpersoon tussen die
‘ ! P ! ! andere die afdeling se begroting, fakture, en

akademiese bestuur en die personeel

eise
enfof eksterne persor?e en/fof stl{dente e ondersteun akademiese bestuur met die
e ondersteun en help die akademiese voorbereiding en notulering van komitee- en
bestuur met reis- en verblyfaansoeke fakulteitsvergaderings, asook senaat

voorbereiding

POSVEREISTES

e drie tot vyf jaar se ervaring in algemene e ervaring in’n hoéronderwysomgewing sal in
administrasie en kantoorbestuur die kandidaat se guns tel

o Sekretariéle Diploma (NKR-5) sal in die
kandidaat se guns tel.
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VAARDIGHEDE
o effektiewe organiseringsvermoé e uithemende beplanning en tydsbestuur
e goeie kommunikasievaardighede e implementerings- en uitvoeringsvermoé
e probleemoplossings- en e administratiewe vaardighede
prioritiseringsvermoé e moet aanpasbaar wees
e goeie interpersoonlike verhoudings kan e moet onafhanklik kan werk

bou en handhaaf

Klik om vir die pos aansoek te doen. Slegs Afrikaanse CV’s sal aanvaar word. Aansoeke moet voor of op

ingedien word. Stuur’n e-pos met jou Afrikaanse CV na

indien jy probleme met die skakel ervaar.
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