
We zijn op
zoek naar jou.

Administratief medewerker 

We zijn op zoek naar een enthousiaste administratieve medewerker die onze Domo-
werking kan ondersteunen in de regio Voor- en Noorderkempen.

Domo is een onderdeel van vzw Het Open Poortje en zet vrijwilligers in bij kwetsbare
gezinnen met jonge kinderen. Wil jij hier mee je schouders onder zetten? Contacteer ons!

Het Open Poortje VZW - Puttenhoflaan 25, 2970 Schilde - www.hetopenpoortje.be

Bepaalde duur van 6 maanden, waarna verlenging mogelijk is
13u/week, in overleg
Februari 2024
Stuur jouw CV en motivatiebrief naar arnold@hetopenpoortje.be.
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Wat zijn jouw belangrijkste opdrachten?
Tabellen bijhouden van de gezinstrajecten per gemeente
Functioneringsgesprekken doen met vrijwilligers
Tevredenheidsmeting doen bij gezinnen en deze verwerken
Drukwerk bestellen en herzien
Sociale media en website up-to-date houden
Vormingen zoeken en organiseren, spreker zoeken, zaal boeken, uitnodiging versturen, catering regelen en
aanwezig zijn op de betreffende avond
Jaarverslag mee opmaken
Eventuele gezinsgerichte activiteiten zoals Sinterklaas, paasfeest, familiedag mee organiseren en opvolgen
Aanwezig zijn bij evenementen zoals een vrijwilligersbeurs, happenings, … en Domo toelichten

Wat is voor ons belangrijk?
Je hebt goede sociale vaardigheden
Je hebt een goede kennis van Excel
Je kan zelfstandig werken en bent een krak ik planning en organisatie
Je bent in het bezit van een eigen wagen, een rijbewijs B en hebt een blanco strafregister

Wat bieden wij?
Een betrokken en warme Domo-coördinator
Een werkplek in Het Open Poortje (Puttenhoflaan 25 in Schilde), maar thuiswerk is mogelijk
Een laptop en werk-gsm
Een loon volgens de geldende barema’s van PC 319.01, een loonsimulatie kan op voorhand bekomen worden
Relevante werkervaring kan meegenomen worden om het brutoloon te verhogen
Een broodmaaltijd op het werk
Fietsvergoeding woon-werk verkeer aan €0,27 per kilometer

Duur:
Uurrooster:
Startdatum:
Solliciteren:


