
 
 

Directie assistent m/v  (32-36 uur) 
 
Wie zijn wij? 
Kansfonds is een vooruitstrevend fonds en volop in beweging. Iedereen een thuis: een dak 
boven je hoofd, voldoende geld om van te leven en het diepe besef dat je erbij hoort. 
Daarvoor maken wij ons hard. Iedere dag weer. We ontwikkelen innovatieve projecten, 
zoeken naar oplossingen buiten de gebaande paden en zetten een vliegwiel op wat werkt. In 
de huidige maatschappelijke context zijn de uitdagingen groot, en daarmee ook onze 
ambitie. Wil jij je inzetten om mensen in Nederland zonder thuis écht verder te helpen? Kom 
dan werken bij Kansfonds en help ons thuisgeven! 
 
Wat ga je doen?  
In deze functie ben je de rechterhand van de directeur en sparring partner voor het 
management team. Geen dag is als directie assistent hetzelfde. Je beweegt je op het snijvlak 
van bestuurlijke en organisatie gerelateerde taken. Je draagt bij aan overzicht, regelmaat en 
de kwaliteit van de besluitvorming binnen Kansfonds. Je ondersteunt de directeur gevraagd 
en ongevraagd. In jouw rol regel je het hele logistieke proces van vergaderingen van het 
bestuur en het managementteam. Inhoudelijk weet je waar vergaderingen over gaan, wie 
welke stukken vooraf moet lezen en wie tijdig zaken moet aanleveren. Je notuleert de 
bestuursvergaderingen en zorgt voor de afhandeling van de verslaglegging.  
Daarnaast verzorg je algemene secretariële werkzaamheden als email- en agendabeheer van 
de directeur en het hoofd fondsenwerving & communicatie. Ook ondersteun je bij de 
organisatie van (interne) bijeenkomsten. En je bent het eerste aanspreekpunt voor de 
diverse relaties en zorg je ervoor dat de gegevens in ons CRM systeem (AFAS) up to date 
blijven.   
 
Wie ben jij? 
Wij zoeken geen schaap met vijf poten. Die bestaan niet. Wij vinden het wel belangrijk dat 
onze nieuwe collega aansluit bij de cultuur van Kansfonds. Als persoon ben je oprecht, 
nieuwgierig, accuraat en een verbinder. Verder zien wij graag dat je het volgende 
meeneemt: 

• Je beschikt over hbo-werk en denkniveau en hebt een mbo-of hbo-opleiding op het 
gebied van managementondersteuning afgerond 

• Je hebt minimaal 7 jaar relevante werkervaring in een vergelijkbare functie; 

• Je hebt ruime kennis van gangbare digitale systemen als MS Office en AFAS 

• Je bent van nature sociaal. Het is jouw manier om zo naar het leven en samenleven 
te kijken 
 

Wat bieden wij?  
• De mogelijkheid om een belangrijke bijdrage te leveren aan een samenleving waarin 

mensen omzien naar elkaar;  
• Een zeer zelfstandige functie met veel ruimte voor eigen inbreng en initiatief  bij een 

organisatie in ontwikkeling, in een breed sociaal maatschappelijk werkveld; 
• Een hecht team van ongeveer 30 enthousiaste en betrokken collega’s die werken 

vanuit hoofd én hart; 



 
 

• Een arbeidsovereenkomst voor  jaar,  met zicht op een vast dienstverband;  
• Een salaris van maximaal € 3.988,60 bruto per maand op basis van 36 uur (afhankelijk 

van ervaring schaal E of F, CAO voor het omroeppersoneel) en goede secundaire 
arbeidsvoorwaarden, waaronder een eindejaarsuitkering en een uitstekende 
pensioenregeling bij PNO;  

• Een informele en prettige werksfeer in ons moderne kantoor op loopafstand van het 
centraal station van Hilversum 

 
Enthousiast over deze vacature? 
Nieuwgierig geworden naar de verdere invulling van de vacature en wie zij zijn? Je kunt altijd 
even bellen of mailen voor extra informatie. Neem daarvoor contact op met Anne Marie 
Imbens, hoofd bedrijfsvoering , per e-mail (a.imbens@kansfonds.nl) of telefonisch (035-
6249651). 
 
Wil je solliciteren? Stuur dan je cv en motivatie naar sollicitatie@kansfonds.nl. Reageren kan 
tot en met 4 februari 2024.  
 
Wij kijken uit naar jouw reactie. 
 
 
— U wordt vriendelijk verzocht om acquisitie naar aanleiding van deze vacature achterwege te laten — 


