
       Vacature		
	

Medewerker Secretariaat (V/M) 
 
We zijn op zoek naar een Medewerker Secretariaat 
 
Waar draagt u aan bij? 
In Nederland leeft meer dan een miljoen mensen onder de armoedegrens. Voedselbank 
Nieuwegein-IJsselstein ondersteunt meer dan 80 gezinnen door wekelijks een 
voedselpakket te verstrekken. Hiervoor werken wij samen met bedrijven, instellingen, 
overheden en particulieren.  
Cliënten ontvangen het gratis voedselpakket bij de uitgiftepunten in Nieuwegein of 
IJsselstein. Daarbij hanteren wij de landelijke normen van Voedselbanken Nederland en 
werken volgens de veiligheidsregels. 
 
Dit gaat u doen: 

 U verleent secretariële ondersteuning aan de bestuursleden 
 in overleg met de voorzitter stelt u de agenda voor elke bestuursvergadering, 

coördinatoren- en screenersoverleg 
 U stelt het niet-financiële gedeelte van het jaarverslag op 
 U verzorgt de uitwerking van de nieuwsbrief (kwartaal) 
 U notuleert de bestuursvergadering, het coördinatoren- en het screenersoverleg 
 In overleg ondersteunt u de secretaris 

 
Dit breng je mee: 

 U bent ouder dan 18 jaar 
 U beschikt over goede mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheden  
 U heeft ervaring met Word, Excel en mail  
 U bent tenminste maandelijks op een woensdag en donderdagochtend 

beschikbaar voor het notuleren  
 Ervaring met notuleren is een pre 
 Dat u in bezit bent van een PC 

 
Wat bieden wij? 

 Leveren van een zinvolle bijdrage aan het ondersteunen van mensen die leven 
onder de armoedegrens 

 Werken in een leuk en afwissend team 
 Rekening houden met uw beschikbaarheid 

 
Het betreft een vrijwillige functie zonder geldelijke beloning. 
 
Bent u geïnteresseerd? 
Stuur uw cv samen met een korte motivatie naar het bestuur van de Stichting 
Voedselbank Nieuwegein-IJsselstein, e-mailadres: info@voedselbanknieuwegein.nl    
 
Wilt u meer informatie over deze vacature dan kunt u opnemen met onze voorzitter, Cor 
van Dalen (06-52878273). 
 


