Vacature vrijwilliger administratieve kracht
voor gemiddeld 5 uur per week

Algemeen

Stichting Kantara-Brug is in 2009 opgericht als voorzetting van vrijwilligersvereniging Kantara, die de
afgelopen 4 jaar zo’n veertig succesvolle projecten heeft gedaan in stadsdeel De Baarsjes, Amsterdam.
Om het werk van Kantara verder te professionaliseren is in 2009 besloten om als Stichting Kantara-
Brug verder te gaan. Er is een nieuw bestuur gevormd, bestaande uit mensen van verschillende
culturele en religieuze achtergronden. De werkzaamheden van Stichting Kantara-Brug bestaan uit het
ontwikkelen en uitvoeren van integratieprojecten voor uiteenlopende doelgroepen en activiteiten c.q.

thema’s.

De Stichting is op zoek naar administratieve medewerker (m/v) op vrijwillige basis.

Werkzaamheden

Het verrichten van voorkomende werkzaamheden met betrekking tot de voorbereiding en
uitvoering van integratieprojecten,

Verzorgen van correspondentie;

Het zowel telefonisch, schriftelijk als persoonlijk contact hebben met derden ten behoeve van
de lopende integratieprojecten;

Voorbereiden van vergaderingen en bijeenkomsten;

Verslaglegging en archivering van documenten en rapporten.

Wij vragen

Minimaal MBO werk en denkniveau;

Goede beheersing van de Nederlandse taal in woord en geschrift;

Zelfstandig kunnen werken maar ook goed kunnen samenwerken met mensen van diverse
culturele en religieuze achtergronden;

Accuraat, flexibel en initiatiefrijk;

Goede kennis van Word en Excel;

Affiniteit met non-profit sector.

Wij bieden

Goede werksfeer;

Werkplek op bepaalde dagen;

Vrijwilligersvergoeding;

Mogelijkheid tot netwerkuitbreiding en persoonlijke ontwikkeling;
Begeleiding door bestuur en projectleider.

Voor meer informatie, neem contact op met Bert de Ruiter, secretaris, bert@kantara-brug.nl

Amsterdam, oktober 2009
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Stichting Kantara-Brug zet zich in om duurzame bruggen te slaan tussen mensen van uiteenlopende
culturen, etnische en religieuze achtergronden.




