OVER JOU

Jij hebt affiniteit met ouderen en
ben je minimaal 1 dagdeel per
week beschikbaar. Verder heb je:
ervaring met administratieve
werkzaamheden en kun je
accuraat en nauwkeurig werken.
Je bent computervaardig, bij
voorkeur ook met een CRM-
systeem. Je hebt goede
communicatieve vaardigheden en
een goede telefoonstem.

Je neemt graag initiatief en je
werkt zowel goed zelfstandig als in
een team.

Je hebt een klantvriendelijke en
servicegerichte houding.

Je kan zelfstandig beslissingen
nemen en bent stressbestendig.

INTERESSE?

Voor vragen over deze functie kun
je contact opnemen met Immy
Hoes | e-mail:
immy@4hetleven.nl of bellen met
telnr. 035 5245156.

Voor meer informatie over Vier
het Leven: www.4hetleven.nl

Vier het Leven
www.4hetleven.nl

@ Kantoor in Huizen

Energieweg 8

info@4hetleven.nl

VRUWILLIGER SERVICECENTRUM

@ Per direct

WAT DOET VIER HET LEVEN?

Z 3,5 uur per week

Stichting Vier het Leven organiseert theater-, concert-, film- en
museumbezoek met begeleiding voor ouderen die dat niet meer
zelfstandig kunnen, willen of durven ondernemen. Cultuur inspireert en
verbindt en onder het motto ‘Samen Uit, Samen Genieten’ geven we hier
met ons team gestalte aan, zodat wij jaarlijks kunnen rekenen op ongeveer
25.000 deelnames.

WAT GA JIJ DOEN?

Op het kantoor in Huizen zijn er per dag een aantal vrijwilligers werkzaam.
De werkzaamheden worden gecodérdineerd door de coérdinator
reserveringen.

De functie in het kort:

Administratieve afhandeling van reserveringen, nieuwe inschrijvingen,
telefoonnotities, terugbelverzoeken, binnenkomende en uitgaande post,
e-mail, etc. Je handelt allerhande vragen af en hebt hierbij contact met de
desbetreffende regiocodrdinatoren, locatiecodrdinatoren, vrijwilligers,
deelnemers en telefonisten.

Belangrijkste activiteiten:
o Het maken van reserveringen en verdere administratieve
werkzaamheden in ons automatiseringssysteem.
o Het doorspelen van urgente zaken naar de co6rdinatoren en/of
vrijwilligers van de uitjes.
o Het vastleggen van de vragen en de ondernomen acties.

WAT BIEDEN WUJ JOU?

Een sociaal en gezellig team en twee keer per jaar een gezellige borrel met
het gehele team van het servicecentrum. Je draagt bij aan een mooi
maatschappelijk doel: het verminderen van eenzaamheid onder ouderen.
Er zijn periodieke trainingen, bijeenkomsten, regelmatig werkoverleg en
natuurlijk een inwerkperiode met on-the-job training.

1271 ED Huizen
KvK 32108498

Tel. 035-5245156
IBAN NL58ABNA0581827341
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