MEDEWERKER LEDENSECRETARIAAT

Vereniging van Keurslagers
24 uur

Voor ons team Operations zijn we op zoek naar een enthousiaste medewerker ledensecretariaat.
In deze rol ben je het eerste contactpunt voor onze Keurslagers en het spaarsysteem voor
consumenten. Daarnaast bied je secretariéle en organisatorische ondersteuning aan de directie en
medewerkers van het Verenigingskantoor.

Werken bij de Vereniging van Keurslagers betekent werken in een boeiende en dynamische
omgeving. Onze organisatie is volop in beweging. Je werkt in een leuk team waarin hard gewerkt
wordt, maar ook gelachen. Samenwerken als een echt team is belangrijk. We helpen en vervangen
elkaar waar mogelijk en nodig. Zoek je een baan waarin je regelt, ondersteunt en ontzorgt in een
leuk team? Dan zien wij je sollicitatie graag tegemoet.

DE FUNCTIE
Als medewerker ledensecretariaat beantwoord je de inkomende telefoongesprekken en e-mails. Je
weet iedereen goed te woord te staan. Kun je zelf niet helpen? Dan zorg je ervoor dat degene bij de
juiste collega terechtkomt. Daarnaast verzorg je de in- en uitgaande correspondentie. Ook
ondersteun je bij werkzaamheden op secretarieel gebied die betrekking hebben op onze
Keurslagerleden en het spaarsysteem.

e Het beantwoorden van inkomende telefoongesprekken;

e Het verzorgen van in- en uitgaande correspondentie;

e Het doorvoeren van mutaties;

e Ondersteunende secretariéle werkzaamheden voor de Keurslagerleden en het spaarsysteem

zoals het afhandelen van vragen en bestellingen rondom spaarpassen en cadeaukaarten;
e Gastheer of -vrouw op bij vergaderingen, trainingen en bijeenkomsten;
e Verzorgen van de post en pakketten.

WAT VERWACHTEN W1J VAN JOU?

e Je bent 24 uur in de week beschikbaar;

Je hebt een afgeronde MBO opleiding, richting secretarieel/administratief;

Je hebt bij voorkeur relevante werkervaring in een soortgelijke functie;

Je hebt een uitstekende beheersing van de Nederlandse taal, in woord en geschrift;

e Je beschikt over goede communicatieve vaardigheden, zowel mondeling als schriftelijk;
e Je hebt kennis van geautomatiseerde systemen en Office 365;

e Je bent klantvriendelijk en hebt een dienstverlenende en accurate instelling;

e Je kunt goed in teamverband werken;

e Je kunt plannen en organiseren en je stelt je representatief en integer op;

e Je hebt een service- en oplossingsgerichte instelling die ook met de nodige humor zaken voor
elkaar krijgt;

e Je hebt een flexibele instelling en bent bereid om de collega’s te vervangen als dat nodig is.
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WAT BIEDEN W1J JOU?

Werken bij de Vereniging van Keurslagers betekent werken in een dynamische en uitdagende
omgeving waarin ondernemerschap, initiatief nemen en het pakken van verantwoordelijkheid wordt
gestimuleerd. We zijn een ambitieuze organisatie waarbij we werken in een informele en prettige
sfeer. Als medewerker kun je rekenen op:

e 20 vakantiedagen op basis van 24 uur per week;

e Werkdagen en -tijden in overleg;

e Salaris passend bij je leeftijd en ervaring;

e Opleidingsmogelijkheden;

e Actieve personeelsvereniging die regelmatig leuke activiteiten organiseert.

OVER ONZE ORGANISATIE

Het A-merk Keurslager is dé slagersformule van Nederland. De winkelformule voor zelfstandige
slagers die als sterk collectief naar buiten treden. De Vereniging van Keurslagers is de organisatie
achter alle Keurslagerijen in Nederland. De leden zijn betrokken bij de beleidsvoering vanuit de
Vereniging van Keurslagers en worden vertegenwoordigd door een actief en betrokken bestuur. Op
het kantoor in Leusden werken specialisten die de Keurslagers in het land adviseren en helpen
succesvol te zijn. Er werken ruim 20 collega’s op het gebied van advies & begeleiding,
marketingcommunicatie en opleidingen en trainingen. En natuurlijk de afdeling operations; waar jij
deel van uit kunt maken.

WORD JIJ ONZE NIEUWE COLLEGA?

Je sollicitatie met CV kun je richten aan Vereniging van Keurslagers — t.a.v. Astrid van Ekeren — via
personeelszaken@keurslager.nl of via postbus 185, 3830 AD Leusden. We ontvangen deze graag voor
1 mei 2023.

Vereniging van Keurslagers
Fokkerstraat 2, 3833 LD Leusden
Tel. 033 - 494 0419
www.keurslager.nl

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature stellen wij niet op prijs.
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