Word jij onze

hieuwe collega?

Administratief
Ondersteuner

16 uur verspreid
over de week

@ Vanuit huis

@ Op ZZP basis

hf.

Om meer impact te maken en de
Housing First beweging duurzaam te
laten groeien zoeken we iemand die
helpt om Housing First Nederland te
laten draaien als een geoliede machine.
Als administratief ondersteuner doe je dit
samen met onze projectondersteuner.

Samen ondersteunen, faciliteren en
organiseren jullie het reilen en zeilen van
de interne organisatie, zodat de overige
medewerkers zich volledig kunnen
focussen op belangenbehartiging,
ontwikkeling, dienstverlening en
onderzoek & innovatie.



Wie we zoeken

We werken uitsluitend met like-minded vernieuwers die een hoge mate van
eigenaarschap, passie, creativiteit, flexibiliteit en energie hebben. We zoeken
altijd in de eerste plaats naar mensen met ervaringskennis. Dit betekent dat bij
gelijke geschiktheid (of potentie!) iemand met ervaringskennis altijd voor gaat.
Verder ben je ook:

» Heel autonoom: de functie is maar in zeer beperkte mate ingekaderd door
richtlijnen en procedures en vereist een behoorlijke mate van zelfstandigheid
en inzicht;

» Een echte probleemoplosser: je overziet situaties snel en komt met een
passende oplossing;

» Goed in het aanbrengen van structuur en het ontzorgen van collega’s;

» Flexibel en stressbestendig, je vindt het leuk om voor een kleine, startende
stichting te werken waarin we samen nog van alles opbouwen.

Wat ga je doen?

» Je bent eerste contactpersoon van Housing First Nederland per mail en
telefoon;

» Je doet het agendabeheer voor de in- en externe afspraken van de co-
founders en de overige ondersteuning die zij nodig hebben;

» Je verzorgt, codrdineert en behandelt de in- en externe correspondentie en
verslaglegging;

« Je draagt zorg voor het ondersteunen, bewaken en controleren van het
contractbeheer;

» Je ondersteunt werkprocessen, denk aan: informatiebeheer, bijhouden van
het handboek en voorraadbeheer;

» Je bent eindverantwoordelijk voor alle secretariéle ondersteuning binnen
Housing First Nederland.

Gaat jouw hart hier sneller van kloppen?

h o u SI n g Dan leren we je graag kennen! Stuur véor

13 april een korte motivatie en CV naar:

fl rSt NEDERLAND info@housingfirstnederland.nl. Op 17
april zullen de gesprekken plaatsvinden.



Housing First Nederland

Housing First Nederland is een
stichting die opkomt voor mensen
die te maken krijgen met (dreigende)
dakloosheid. We promoten en
ondersteunen het bewezen effectieve
Housing First model en de
systeemverandering die nodig is om
dakloosheid duurzaam te
beéindigen. Housing First Nederland
gaat voorop in dit nieuwe denken en
doen en is onderdeel van een
wereldwijde beweging die zich
hiervoor inzet.

Housing First Nederland wordt geleid
door twee co-founders en werkt met
een netwerk van freelancers en
vrijwilligers aan haar missie. We
hebben een fors netwerk en
achterban van mensen die de missie
van Housing First Nederland
ondersteunen.

De (werk)cultuur binnen Housing
First Nederland is in lijn met de
basishouding en principes van
Housing First; we gaan uit van
vertrouwen, autonomie, positiviteit,
denken in mogelijkheden en warme
en eerlijke communicatie. Dat is wat
ons verbindt als mensen en
ondernemers.

Lees meer over onze organisatie en
wat we doen.

O Vertrouwen

Vertrouwen is onze kern. Wij
handelen vanuit liefde en lef. We
communiceren warm en eerlijk.
Wij bieden hoop en positviteit
aan iedereen die het nodig
heeft.

318 Rechtvaardigheid

leder mens heeft recht op een
waardig leven en gelijke kansen,
ongeacht wie je bent of wat je
hebt meegemaakt. Het creéren
van een veilig thuis en sociale
acceptatie biedt mensen de
ruimte om zelf keuzes te maken
over hun eigen leven.

EJ Nieuw leiderschap

Ons leiderschap komt voort uit
vertrouwen en rechtvaardigheid.
Wij voelen een diepe
verantwoordelijkheid om
koploper te zijn in het vestigen
van nieuw denken en doen. Met
onze schat aan kennisbronnen
gaan we tegen de gevestigde
orde in en creéren we de
nieuwe norm.
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https://housingfirstnederland.nl/over/organisatie/
https://housingfirstnederland.nl/over/wat-we-doen/

