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Medewerker secretariaat (2 dagdelen,vrijwillig)
Kom jij ons secretariaatsteam versterken?

Door uitbreiding van onze afdeling secretariaat zijn wij op zoek naar een secretaresse/telefoniste. Met je organiserend vermogen en je oplossingsgerichte instelling, faciliteer je enthousiast binnen onze organisatie. Je bent door jouw communicatieve vaardigheden en vriendelijke persoonlijkheid een prettig eerste aanspreekpunt voor onze relaties.
Je werkzaamheden: 

Taken secretariaat:
· Gasten ontvangen en voorzien van koffie/thee/water;
· Mail beantwoorden of doorsturen naar de afdeling waar ze thuishoort;
· Telefoon aanname en doorverbinden;
· Voorbereiden van vergaderruimtes en voorzien van koffie/thee;
· Ondersteuning van directiesecretariaat en incidenteel afdeling HR;
· Facilitaire ondersteuning (bestellingen kantoorartikelen).
Jij bent degene die past in deze functie als je: 
· Een goede kennis hebt van de Nederlandse taal in woord en geschrift. Engels is een pré;
· Ruime (werk) ervaring hebt met secretarieel werk en thuis bent in MS office; 

· Stressbestendig bent;
· Onbevooroordeeld bent;
· Affiniteit hebt met sociaal vrijwilligerswerk;
· Zelfstandig en accuraat kunt werken.
Wat mag je als vrijwilliger van VLA  verwachten:

Je mag rekenen op een plezierige, informele werkomgeving en een adequate begeleiding. 3-4x per jaar organiseren we een vrijwilligersborrel en een kerstborrel
Direct solliciteren? 

Stuur dan een korte motivatie, voorzien van een cv naar vrijwilligers@voedselloketalmere.nl of bel 036 7505085

Wil je er wel bij vermelden om welke vacature het gaat?

