Kansfonds

Vacature Projectondersteuner ( 24-32 uur)

Kansfonds is op zoek naar een projectondersteuner. Als projectondersteuner ondersteun je onze
programma adviseurs en programmaleiders. Hierbij werk je samen met twee collega
projectondersteuners. In deze functie ben je verantwoordelijk voor het zorgvuldig en tijdig
voorbereiden van projectaanvragen, projectbetalingen en de financiéle afwikkeling van onze
projecten. Ook ondersteun je bij de uitvoering van activiteiten binnen onze programma’s zoals (de
planning van) diverse bijeenkomsten.

Wat doe je?

Uitvoeren van alle noodzakelijke handelingen die leiden tot een adequate en zorgvuldige
projectafhandeling conform de vastgelegde procedures, inclusief digitaal dossierbeheer.
Verzorgen van de correspondentie met betrekking tot de projecten binnen de daarvoor
gestelde termijn.

Controleren en voorbereiden van de betaling en financiéle verantwoording van de projecten,
deze voorleggen aan de projectadviseur en zo nodig, zowel mondeling als schriftelijk, actie
ondernemen.

Ondersteuning bij het plannen en uitvoeren van bijeenkomsten en evenementen binnen
onze programma’s.

Fungeren als eerste aanspreekpunt voor Kansfonds, zowel telefonisch als per mail. Zorgen
voor juiste informatieverschaffing en waar nodig doorverwijzen.

Welke ervaring en kennis neem je mee?

Opleiding minimaal MBO-niveau.

Affiniteit met financién.

Goede mondelinge en schriftelijke beheersing van de Nederlandse taal.

Zelfstandig en accuraat kunnen werken in een klein team.

Kennis van AFAS of vergelijkbaar CRM-systeem en MS Office.

Affiniteit met het katholiek sociaal denken is een pré.

Je herkent je in de kerncompetities van het Kansfonds: versterkend, initiatiefrijk en lef.

Je kunt snel schakelen en deinst niet terug voor andere uitvoerende taken. Je ondersteunt je
collega’s bij afwezigheid en/of drukte.

Wat bieden wij?

Een zelfstandige functie bij een ambitieuze organisatie in ontwikkeling, zeer actief in een
breed sociaal maatschappelijk werkveld.

Een moderne werkplek aan de ’s-Gravelandseweg te Hilversum.

Een hecht team van enthousiaste en betrokken collega’s die werken vanuit hoofd én hart.
Een jaarovereenkomst met zicht op een vast dienstverband.

Een salaris van maximaal € 2.678,14 bruto per maand op basis van 36 uur (schaal D, CAO
voor het Omroeppersoneel) en goede secundaire arbeidsvoorwaarden, waaronder een
eindejaarsuitkering en uitstekende pensioenregeling bij Pensioenfonds PNO Media.


https://www.kansfonds.nl/themas/katholiek-sociaal-denken/

Kansfonds
geven om
een ander

Enthousiast over deze functie?

Stuur dan véor 6 februari 2023 een motivatiebrief met CV per e-mail naar sollicitatie@kansfonds.nl
Voor meer informatie kun je contact opnemen met Eline Crins, Hoofd projecten op telefoonnummer
035-6249651.

Kijk voor meer informatie op www.kansfonds.nl

— Je wordt vriendelijk verzocht om acquisitie naar aanleiding van deze vacature achterwege te laten—
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