ReconnAct

Mensen opnieuw verbinden
BACK OFFICE COORDINATOR

ORGANISATIE | STICHTING RECONNACT

Helpt werkzoekenden met behulp van vrijwillige jobmaatjes’ ondersteunen bij het vinden van betaald ReconnAct
werk. ReconnAct is een landelijke organisatie, die met netwerkpartners als gemeentes, sociale diensten, werkgevers,
sponsoren en fondsen daartoe lokaal projecten opzet en begeleid. De landelijke organisatie is klein en richt zich op
de kernactiviteiten en ondersteuning van de locale projecten.

Het landelijke ReconnAct Team, opererend vanuit Soesterberg, zoekt in verband met de toename van haar
werkzaamheden versterking in de persoon van een back office codrdinator, vooralsnog op vrijwillige basis. De inzet
wordt geschat op 1 dag per week.

FUNCTIE | BACK OFFICE COORDINATOR

De Back Office Coérdinator zorgt primair voor de interne organisatie van het landelijk team en kan ondersteuning
bieden bij de afstemming met projectleiders die extern in lokale projecten actief zijn. Deze parttime functie bestaat
onder meer uit de volgende elementen:

e Administratie van projectgegevens

e  Vergaderingen voorbereiden, notuleren

e  Bijhouden van de inhoud op de website

e Plaatsen van berichten op Social Media

e Ondersteunende activiteiten uitvoeren m.b.t. het organiseren van een

Daarnaast wordt van de Back Office Coordinator verwacht dat hij/zij in de Team vergaderingen een actieve bijdrage
levert. Organisatorische, codrdinerende en administratieve ondersteuning bieden aan het ReconnAct team. De back
office codrdinator rapporteert en legt verantwoording af aan Team ReconnAct Landelijk.

PROFIEL

Het belangrijkste is dat je flexibel bent, met een positieve en ondernemende grondhouding. Organisatorische en
communicatieve vaardigheden met een hoge mate van sociaal maatschappelijke betrokkenheid. Daarnaast denken we
dat je iemand bent op MBO-4/HBO wetk- en denkniveau en heb je bij vootkeur ervating met projectmanagement.

e Kennis op MBO-4/HBO wetk- en denkniveau
e Kennis en ervaring op gebied van projectmanagement

AANBOD

Het budget van de organisatie is beperkt en laat niet toe dat tarieven uit het hogere segment worden gerekend. De
back office codrdinator is iemand die (parttime) met passie en plezier aan de slag wil en dit (financieel) kan doen.
Iemand die een mooie maatschappelijke bijdrage wil leveren in mensen opnieuw verbinden en op dit moment dit op
vrijwillige basis doet en ook de waardering en erkenning voor ontvangt.

Voor meer informatie:

Stichting ReconnAct,
Stan Uyland, directeur,
T 0346-352266
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