Vacature Administratieve- en organisatorische
ondersteuner

Functie

Wil je graag vrijwilligerswerk doen met betekenis en ben jij een organisatorische
duizendpoot? Dan is deze baan iets voor jou! Als administratieve- en
organisatorische ondersteuner biedt je administratieve ondersteuning van het
bestuur en de coodrdinator van het inloophuis. Een zeer uiteenlopende functie. Van
notuleren van de bestuursvergadering tot en met het zelfstandig opzetten en
bijhouden van registraties van diverse activiteiten in het inloophuis en alle verder
voorkomende werkzaamheden.

Verder houd je je bezig met de organisatie van uiteenlopende gastenactiviteiten in
samenwerking met de pr-medewerker met de daarbij horende administratie.
Samen met de codrdinator geef je het gehele vrijwilligersbeleid handen en voeten.

Wij zoeken een kandidaat die beschikt over:

*Uitstekende communicatieve vaardigheden, ervaring met Word, Excel en
PowerPoint

*Een sterk ontwikkeld empathisch vermogen
*Flexibele instelling
*Affiniteit met goede doelen

*Klantgericht en enthousiast
*Zelfstandige en proactieve werkhouding

*Gekeken naar de leeftijdsopbouw van het team zoeken wij iemand onder de 50 jaar.
* Je bent ongeveer 4-6 uur per week beschikbaar

Wat bieden wij

Een gedreven team in een gezellige werkomgeving. Een deel van de activiteiten kan
ook digitaal vanuit huis worden gedaan. Je werkt intensief samen met het bestuur, de
codrdinator, PR en andere vrijwilligers.

Je ontvangt reiskostenvergoeding en een vrijwilligersverzekering.

In de toekomst streeft het inloophuis naar een professionelere organisatie onder
andere door middel van betaalde krachten. Bij gebleken geschiktheid zal deze
functie daar ook onder gaan vallen.



Nieuwsgierig geworden?

Voor meer informatie kun je de website bezoeken (www.inloophuishelianthus.nl) of
bellen met de codrdinator van het inloophuis mw. Marian Kemmeren 078-737 00 62
of 06-15 433 254.

Overige functies

In ons inloophuis zijn altijd plekken beschikbaar voor mensen die vrijwilligerswerk
willen doen. We hebben altijd oog en oor voor mensen die gastvrouw- en heer willen
zijn, activiteiten willen aanbieden, huismeester/vrouw willen zijn. Schroom dus niet en
neem contact met ons op!



