Vrijwilliger
administratie

De afgelopen vijf jaar is Assen Bloeit gegroeid tot
een organisatie met meer dan 150 vrijwilligers en 40
teams. De buurtplaats blijft in ontwikkeling en daar
komen uiteraard ook de nodige administratieve
handelingen bij kijken. Heb jij de vaardigheden,
passie en tijd om ons hierbij te helpen?

Wij zijn op zoek naar iemand die ons kan helpen
met administratieve taken zoals;

* Verwerken van gegevens van onze vrijwilligers in de
systemen.

* Verwerken van administratieve wijzigingen binnen de
organisatie.

e Verwerken van de urenregistratie van de
codrdinatoren.

® QOrdenen van documenten in de Google Drive.

Wij zijn op zoek naar een enthousiaste vrijwilliger die:

e Enthousiast is over de visie van Assen Bloeit.

* Ervaring heeft op administratief vliak.

e Zelfstandig, betrouwbaar en discreet kan
functioneren en initiatief neemt.

® Zich goed kan redden met de office-programma’s,
met name Excel en Google Forms, en met
mailprogramma’s.

e Liefst 2 dagdelen per week beschikbaar is. Voorkeur
op maandag en/of donderdag.



Wij bieden jou het volgende:

* Een leuke, vitdagende en gezellige buurtplaats die de vrijwilligers centraal stelt.

e Een vrijwilligersovereenkomst met een vrijwilligersverzekering tegen ongevallen
en aansprakelijkheid. Met deze overeenkomst kun je belastingvoordeel krijgen.

¢ De kans om deel uit te maken van een bijzonder initiatief met maatschappelijke
waarde. Het initiatief valt op en is sinds dit jaar ook aanwezig in Marsdijk.

Spreekt de vacature je aan? Stuur ons je motivatie!
We gaan graag met je in gesprek en bespreken of het voor beide kanten tot een
samenwerking kan komen. Mail ons op meedoen@assenbloeit.nl
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