Heeft u uw administratie thuis helemaal op orde?

Wilt u anderen helpen om dat ook voor elkaar te krijgen?

Kom dan het team van de wijkwinkel versterken!
Stichting Animo ondersteunt daar waar nodig bewoners van De Bilt, individueel of groepsgewijs, bij het vormgeven van hun leven.
Mede in dit kader heeft Animo de wijkwinkel ontwikkeld. De (vrijwillige) medewerkers van de wijkwinkel ondersteunen bezoekers, die dit zelf moeilijk vinden, bij allerhande voorkomende administratieve zaken. 

De wijkwinkel is onderdeel van het Servicecentrum. In het Servicecentrum zijn diverse organisaties en diensten gevestigd met als doel de dienstverlening op de gebieden wonen, welzijn, zorg makkelijk toegankelijk te maken voor alle bewoners van De Bilt. Het Servicecentrum is gevestigd in buurthuis 't Hoekie. Wij zoeken voor de wijkwinkel op korte termijn één of twee nieuwe collega's. Dit betreft een vrijwilligersfunctie.

De taken bestaan onder andere uit:

· Bezoekers ondersteunen bij administratieve zaken. Dit kan variëren van helpen met het schrijven van een brief of het invullen van een formulier tot het schrijven van een (standaard) bezwaarbrief of helpen bij het voortraject voor schuldhulpverlening.

· In voorkomende gevallen administratie uitzoeken en op orde brengen

· Signaleren en doorverwijzen
· Afhankelijk van kennis en affiniteit, helpen bij belastingaangiftes of sollicitatiebrieven
Wat vragen wij?:

· Uitstekende sociale en communicatieve vaardigheden
· Affiniteit met administratieve zaken
· Ruime algemene ontwikkeling

· Goede beheersing van de Nederlandse taal
· Bereidheid om minimaal één ochtend in de twee weken te werken
· Flexibiliteit

Wat bieden wij?:

· Een betrokken en gezellig team

· Een dynamische werkomgeving

· Interessante trainingen (sociale kaart De Bilt, herkennen van laag geletterdheid etc.)
· Een gedegen inwerkperiode
· Een prima vrijwilligersbeleid
Voor informatie over of belangstelling voor de functie kunt u contact opnemen met Ernst Grevink via 030-2217550 of e.grevink@animowerkt.nl. 






� Voor juridische zaken, schuldhulpverleningstrajecten of begeleiding anderszins wordt altijd doorverwezen. De wijkwinkel helpt alleen bij voortrajecten.





