
VERSTERK ONS 
TEAM! 

Vanhoucke Law is op zoek naar een 
ADMINISTRATIEF/FINANCIEEL 
MEDEWERKER 

 
Functieomschrijving: 
Als administratief/financieel  ondersteunende kracht ben je de 
rechterhand van de advocaten gelast met een gerechtelijk 
mandaat als curator, bewindvoerder, vereffenaar, ….. 

 
 

Competenties: 
Kennis van het Nederlands, zowel 
mondeling als schriftelijk. 

 
Noties van Frans en Engels zijn een 
pluspunt, 

 
goede kennis van MS-Office, vooral 
WORD.  Eventueel ook Powerpoint 
en Excel, 
 
Gemotiveerde pas 
afgestudeerden ook welkom om 
te solliciteren!  
 
kennis van TOGA 
nextgen/REGSOL is een pluspunt. 

 
 
Takenpakket: 
• Verwerken briefwisseling 
• Hospitality 
• Agenda- en termijnbeheer 
• Opening/opvolging gerechtelijke 

dossiers 
• Mondelinge en schriftelijke 

communicatie met 
schuldeisers/schuldenaars 

• Administratieve opvolging 
personeelsproblematiek 

• Voorbereiding afsluiting 
insolventieprocedure 

 

 

 

• Boekhouding: opmaken facturen, 
online banking, versturen aanma- 
ningen, etc. 

• Bijhouden en beheren derdenre- 
kening 

• Digitaal dictaat 
• Inboeken financiële verrichtingen 
• Voorbereiding en indiening 

financiële verslagen 
• Voorbereiding BTW aangiftes  
• Rapportering naar de rechtbank ivm 

evolutie insolventieprocedures 

 
 

Interesse? 
Graag Uw schriftelijke reactie met C.V. 
aan Mr A. Verkest & Mr K. Swartelé 

 
Anselmostraat 2 
2018 Antwerpen 
03 238 77 99 
ann.verkest@vanhoucke-law.be 
kjell.swartele@vanhoucke-law.be 

Profiel: 
• Opleiding rechtspraktijk of soortgelijk of je hebt praktische skills 
• Je bent nauwkeurig, beleefd en sociaal in contacten 
• Je bent betrouwbaar, een pro in administratie en je werkt snel en accuraat. 
• Je bent leergierig en kan veel informatie gelijktijdig verwerken en op korte tijd 

en hebt aanleg om alles nog eens extra na te kijken. 
• Je kan foutloos en blind typen. 

Aanbod: 
• Een boeiende voltijdse job/deeltijdse job (OTK) met onmiddellijke indiensttre- 

ding en een contract van onbepaalde duur, 
• Een marktconforme verloning + maaltijdcheques, 
• Een kleinschalige en flexibele werkomgeving met toffe collega’s. 
 

a  d  v o  c  a t e  n  
A N H O U C K E  


