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Stichting WerkVindenAlphen is een vrijwilligersorganisatie, zonder winstoogmerk, voor en door
werkzoekenden om samen de eigen kwaliteiten en talenten te ontdekken en verder te ontwikkelen
met als doel het vinden van een (nieuwe) baan, een betere baan of om als ZZPér aan de slag te gaan.
Wij bieden werkzoekenden een uitgebreid scala aan trajecten, workshops en individuele hulp bij het
solliciteren en netwerken, waarbij een speciale focus ligt bij het begeleiden van de 50+er.

Onze kernwaarden zijn mensgericht, integer en professioneel.

Wij zoeken: Een secretaris (m/v) van het bestuur

De secretaris is de schrijver van het bestuur en daarmee van de organisatie. Voor deze functie
zoeken we iemand die affiniteit heeft met de arbeidsmarkt in het algemeen en de doelstellingen van
WerkVinden Alphen in het bijzonder.

Taken
e Correspondentie voor en namens de organisatie
e Archiveren van ontvangen brieven en bewaren afschriften van verzonden brieven
e Voorbereiden van de bestuursvergadering in overleg met de voorzitter
e Verslagen, notulen en actielijst van de diverse bestuursvergaderingen
e Eindverantwoordelijke voor de communicatie naar ingeschreven werkzoekers
e Beheren van de ledenadministratie
e Onderhoudt en administreert registraties bij de officiéle instanties gemeente en KvK

Kennis en kunde
e Ervaring met administratieve werkzaamheden
e Kan goed omgaan met de PC en Office pakketten
e Kennis van of affiniteit met de arbeidsmarkt, bij voorkeur in de regio

Competenties en vaardigheden
e Representatief, sociaal vaardig en legt makkelijk contacten
e Samenwerken en weet dingen gedaan te krijgen
e Communicatief en taalvaardig
e Kan nauwkeurig werken
e Enthousiast, assertief, oplossingsgericht

Wij bieden
e Een wezenlijke bijdrage aan de arbeidsmarkt in Alphen aan de Rijn

e Het leveren van een maatschappelijk bijdrage
e Prima ervaring kunnen opdoen bij besturen van een stichting
e Uitgebreid netwerk en prima contacten die er toe doen



