Project Loopbaan - Werkervaringsplek

ADMINISTRATIEF MEDEWERKER

(16 UUR PER WEEK)

Pré Wonen in Velserbroek zoekt een enthousiaste medewerker die ervaring op wil doen als
administratief medewerker voor het Team consulenten wijkbeheer.

Het gaat om een werkervaringsplek van 1 november 2019 tot 1 februari 2020.
Wat is een werkervaringsplek?

Een werkervaringsplek is een tijdelijke arbeidsplaats, met als doel om werkervaring op doen die
van belang is of kan zijn voor jouw loopbaan. Denk aan: je wilt een carriére switch in je werk
maken en je wilt meer leren van die andere richting. Kortom, je kunt via een werkervaringsplek je
kennis en ervaring verbreden of ontwikkelen. Meer informatie vind je op onze website:
https://www.projectloopbaan.nl/nieuws/werkervaringsplek-iets-voor-jou/

Werkzaamheden als administratief medewerker:

Als administratief medewerker voor team consulenten wijkbeheer ondersteun je de consulenten
en de manager. Denk aan agendabeheer voor de manager en het opstellen van standaard
bewonersbrieven in opdracht van de consulenten. Ook stel je zelfstandig brieven op en zorg je dat
administratieve werkzaamheden efficiént verlopen. Je maakt hierbij gebruik van ms office.

Heb jij interesse? Laat het ons weten:

Zou jij in aanmerking willen komen voor deze werkervaringsplek? Mail dan jouw cv en een korte
motivatie voor 15 oktober a.s. naar linda@projectloopbaan.nl

Belangrijk: uiteraard beslis je niet alleen over deze mogelijkheid, dit gaat en kan alleen in goed
overleg met jouw leidinggevende. Dit stemmen we gezamenlijk af met alle betrokken partijen.
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