
De VMCA is hét expertisecentrum voor vrijwillige inzet en mantelzorg in Almere. We zijn
er voor alle Almeerders en gaan uit van kansen en mogelijkheden. We stimuleren
onderlinge verbinding en actieve deelname aan de maatschappij. De VMCA staat voor
de belangen van vrijwilligers en mantelzorgers.

In verband met vervanging en uitbreiding is de VMCA op zoek naar:

2 Veelzijdige secretaresses   (28 uur en 16 uur per week)

Je maakt deel uit van het gezellige team Ondersteunende diensten en je focuspunt is de
secretariële ondersteuning van de werkzaamheden vanuit de sector Wijk en Mantelzorg
óf de secretariële ondersteuning van het team Vrijwillige Inzet. Je bent een spin in het
web, je verricht administratieve handelingen waaronder het notuleren van
teamoverleggen, het bijhouden van aanmeldingen voor activiteiten en je fungeert als
vraagbaak voor collega’s, o.a. voor registratie. Daarnaast coördineer je incidenteel
administratieve en facilitaire projecten en verricht je voorkomende hand- en
spandiensten. 

Profiel
We zoeken twee veelzijdige enthousiaste collega’s die dingen oppakken, praktisch
meedenken en graag collega’s helpen bij administratieve en facilitaire handelingen. Je
hebt goede kennis van en ervaring met MS Office. Je hebt een positieve instelling,
neemt initiatief en zoekt naar oplossingen. Je kunt goed zelfstandig en in teamverband
werken en hebt een dienstverlenende en klantgerichte instelling. Je staat stevig in je
schoenen, bent stressbestendig en hebt MBO werk- en denkniveau. Het salaris is
afhankelijk van ervaring en opleiding, maximaal schaal 6 CAO Sociaal Werk (max. €
3.858/36 uur). De aanstelling is vooralsnog voor een jaar, met intentie tot verlenging. 

Interesse?
Mail voor 8 maart 2024 je motivatiebrief en CV naar sollicitatie@vmca.nl t.a.v. Henriette
Nauta, manager Vrijwillige Inzet. Vragen over de functies? Neem contact op met
Marlena Pieters (manager Wijk en Mantelzorg) of Henriette Nauta (manager Vrijwillige
Inzet) via 036 534 14 04.
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