Gezocht: allround administratief
medewerker m/v (18-36 uur)

Vanwege pensionering en uitbreiding van de werkzaamheden
zoekt de Gereformeerde Bond met ingang van 1 maart (of zo
mogelijk eerder) een enthousiaste collega die ons team komt
versterken.

Het kantoor is recent verhuisd naar Voorthuizen waar we de

beschikking hebben gekregen over mooie werkplekken.

Jij gaat je bezighouden met:

¢ Agenda- en mailbox-beheer

¢ Verwerken van alle in- en uitgaande post

¢ Beantwoorden telefoontjes en ontvangen van bezoekers

¢ Organiseren van activiteiten onder anderen voor
predikanten en theologiestudenten

¢ Het wekelijks magazine De Waarheidsvriend

¢ Acties om nieuwe leden en abonnees te werven

¢ Bewaken van actiepunten en deadlines

¢ Beheer van archief

¢ Affiniteit met financiéle administratie is een pré

Je bent een administratief medewerker met minimaal een
afgeronde MBO opleiding. Je werkt zelfstandig en nauwkeurig
en je beheerst de Nederlandse taal zowel mondeling als
schriftelijk. Je ervaring met financiéle administratie is een pré.
Het betreft een baan van 36 uur maar deeltijd is ook bespreek-
baar. Werktijden in overleg.

Je bent (belijdend) lid van de Protestantse Kerk in Nederland
en je weet je verbonden met de gereformeerde belijdenisge-
schriften.

De arbeidsovereenkomst wordt in eerste instantie aangebo-
den voor een periode van 1jaar. Bij gebleken geschiktheid zal
het tijdelijke contract op termijn worden omgezet in een
contract voor onbepaalde tijd. De functie is ingeschaald in
schaal 6 of Tvolgens de salarisschalen van de kerkelijk mede-
werkers van de Protestantse Kerk in Nederland en is afhan-
kelijk van opleiding en ervaring.

Ben je geinteresseerd in deze functie? Solliciteer dan uiterlijk
14 december 2024. Stuur je motivatiebrief voorzien van jouw
curriculum vitae naar de secretaris van het bestuur: dhr. A.
Zwerus, Langeweg 31, 8166 GV Emst of naar aart@zwerus.net.
Voor meer informatie is hij ook te bereiken via 06-19505086.
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