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Voor de locatie Leeuwarden zijn we op zoek naar een

Managementassistent
28 uur per week

Wil jij werken bij een stichting die midden in de samenleving staat en perspectief kan bieden aan mensen met
financiéle problemen? Dat kan als Managementassistent bij Kredietbank Nederland.

Wie zijn wij

We hebben als missie “een gezonde financiéle toekomst voor iedereen”. Door ons werkzien we hoe zorgen om
financiéle problemen het welzijn en de levensvreugde van mensen aantast. Onze klanten willen dan ook niets liever
dan zo snel mogelijk uit de schulden en rust in het hoofd. Alleen als iedereen binnen onze organisatie zich daarvoor
inspant, kunnen we onze klanten goed helpen.

Kredietbank Nederland is de grootste landelijk werkende Kredietbank in Nederland. Wij zijn een sociale bank zonder
winstoogmerk die voor ca. 120 gemeenten sociale kredieten verstrekt en voor ongeveer 90 gemeenten (een deel van)
de schuldhulpverlening en inkomensbeheer uitvoert. We hebben alle vormen van schuldhulpverlening in ons
dienstenpakket. Daarmee ondersteunen we dagelijks ruim 8000 klanten in hun weg naar een financieel gezonde
toekomst.

Hoe ga jij het verschil maken
Als Managementassistent vervul je een sleutelrol in het bieden van secretariéle en administratieve ondersteuning aan
het management en de verschillende afdelingen waaronder Verkoop, Beleid & Kwaliteit en Communicatie. Je
werkzaamheden omvatten onder andere:
e Plannen en organiseren van afspraken en bijeenkomsten;
Ondersteuning bieden bij aanbestedingen;
Beheren van de website en het archief;
Notuleren van vergaderingen en overleggen;
Verzorgen van in- en uitgaande correspondentie en presentaties van directieleden;
Optimaliseren van processen binnen het directiesecretariaat.

Het directiesecretariaat

Je werkt nauw samen met de bestuursassistent, waarbij jullie elkaar ondersteunen, van elkaar leren en vervangen
indien nodig. Samen dragen jullie bij aan een soepel verlopende gang van zaken en maken jullie het verschil door
vooruit te denken en zaken zelfstandig af te handelen. Het secretariaat fungeert als het eerste aanspreekpunt voor
belangrijke stakeholders, zoals opdrachtgevers, de Raad van Toezicht en andere samenwerkingspartners. Door jouw
professionele en vriendelijke houding zorg jij voor een goede relatie met deze partijen.

Je reist voor je werk af en toe naar Almere, waar wij ook een kantoor hebben.

Wat breng je mee?

Hart voor onze missie. Je combineert je assertiviteit met de nodige humor. Communicatieve vaardigheden,
klantgerichtheid, nauwkeurigheid, integriteit, pro-activiteit, stressbestendigheid en organisatietalent zijn bij deze
interessante en veelzijdige functie onontbeerlijk.

Je hebt:

e HBO werk- en denkniveau en tenminste 5 jaar werkervaring in een omgeving waar organisatie- en politieke
sensitiviteit belangrijk zijn. Je voelt je thuis in een omgeving die continu verandert en je weet prioriteiten te
stellen;

e Een positieve en flexibele houding. Je houdt van uitdagingen en hard werken;

¢ Rijbewijs B en eigen vervoer;

e Uitgebreide kennis van het MS Officepakket en je bent digitaal zeer vaardig.
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Ons aanbod aan jou

e Een interessante spilfunctie in een dynamische organisatie met ruimte voor persoonlijke en professionele
ontwikkeling.

e Een salaris tussen € 2.940,-- en € 3.866,-- bruto per maand op basis van 36 uur en afhankelijk van relevante
werkervaring en opleiding.

e 6% eindejaarsuitkering, een pensioen bij ABP en een goede reiskostenregeling.

e Bedrijfsfitnessregeling en Fietsplan.

Interesse?
Wij streven er naar een afspiegeling te zijn van de samenleving. Wij vinden het belangrijk om zo divers mogelijk te
zijn en nodigen daarom een ieder die zich aangesproken voelt uit om te reageren.

Ben je geinteresseerd in deze functie dan kun je uiterlijk 19 januari 2024 je sollicitatiebrief/motivatie en C.V. mailen
naar solliciteren@kbnl.nl. Voor meer informatie over de functie kun je contact opnemen met Renée Bosma,
bestuursassistent, telefoonnummer 06-25 29 58 34.

De eerste gespreksronde vindt plaats in week 4.
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