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VACATURE MEDEWERKER SECRETARIAAT

De werkzaamheden voor de nieuwe collega, in nauwe samenwerking met de twee andere
medewerkers op het secretariaat, zijn de volgende:

Eerste aanspreekpunt voor het beantwoorden van praktische vragen van lid-tuinders,
aspirant-leden en tuinparkbestuurders

Ledenadministratie van 6.000 lid-tuinders en 7.000 aspirant-leden

Zorgen voor (telefonische) bereikbaarheid, archivering e.d.

Het secretarieel in goede banen leiden van de overdrachten van tuinen

Ondersteuning in het aanvragen van vergunningen e.d., verwerken en archiveren daarvan
Contact onderhouden met onze verzekeringsmaatschappij en tuinders in het geval van
storm, brand en inbraakschades

Organisatorische ondersteuning van bijeenkomsten, vergaderingen en
verenigingscommissies; soms kan gevraagd worden op te zorgen voor de verslaglegging
daarvan

Zorgen voor het opstellen en uitsturen van nieuwsbrieven aan tuinders en besturen

Wat vragen we van je?

MBO+ niveau

Aanpakken, praktisch ingesteld, vriendelijk, behulpzaam, nauwgezet, het leuk vinden om
samen te werken met directe collega’s en zaken in onderling verband af te stemmen
Overzicht kunnen houden in de veelheid van onderwerpen die dagelijks voorbij komen
Stevige werkervaring met ledenadministratie, werkervaring met Afas is een pre
Werkervaring met Outlook, word, bekendheid met excel

Je woont in Amsterdam of directe omgeving

En wat bieden we je?

Een prachtige werkplek in Amsterdam Noord aan de rand van landelijk Waterland

Leuk en heel afwisselend werk

Werken in een klein betrokken team

Samenwerken met gepassioneerde tuinder-vrijwilligers

24 uur per week, salaris volgens CAO Banken schaal 5-6, reiskostenvergoeding, opbouw
pensioen

Heb je belangstelling? Stuur dan uiterlijk 6 november een korte motivatie brief en je cv aan
els@bondvanvolkstuinders.nl t.a.v. Els de Wit onder vermelding van de functie

Heb je nog vragen? Aarzel niet om dan even te bellen. Els 020 - 6132893 (ma-do) of stuur een
mail naar bovenstaand emailadres.
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