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I s s Krachten Bundelen!

Medewerker
secretariaat
ouderenadvieswerk

>>> Duur: 6 maanden <<<

Vind je het prettig om ondersteuning te bieden en werk je graag met
de COMpUter~? ban is deze functie zeker iets voor jou!

De medewerker secretariaat ondersteunt met hand- en spandiensten de
ouderenadviseurs. Het verwerken van in- en uitgaande post en het

beantwoorden van de telefoon doe je met plezier. Met jou op de

achtergrond loopt het op rolletjes!

een persoonlijk ontwikkelingsprogramma
goede werkbegeleiding
prettige werksfeer



Belangstelling voor MEEDOEN medewerker secretariaat ouderenadvieswerk?

MEEDOEN is opgezet om het toekomstperspectief te vergroten van mensen die al langere
tijd werkzoekend zijn.

MEEDOEN biedt verschillende projecten waar je voor 20 uur per week aan de slag kunt.
Door deel te nemen aan een MEEDOEN-traject word je weer maatschappelijk actief en krijg

je meer zicht op wat je kunt en wat je wilt.

Je kunt deelnemen aan MEEDOEN als je voldoet aan de volgende voorwaarden:
e Je hebt een bijstandsuitkering met arbeidsverplichting.
e Je staat ingeschreven bij het CWI.

e Je kunt door diverse oorzaken niet binnen redelijke termijn regulier werk vinden.

Wat kun je doen als medewerker secretariaat ouderenadvieswerk?
¢ |nkomende en uitgaande post verwerken
e Archiefoeheer
e Telefoon beantwoorden en verstrekken van informatie
e Secretariéle en administratieve ondersteuning bieden aan de ouderenadviseur
¢ Huisbezoektrajecten inplannen en administeren .....

e Overige secretariéle werkzaamheden.

Voor wie is deze MEEDOEN-plek geschikt?
e Je hebt een servicegerichte instelling, dat wil zeggen dat je een ander graag helpt.
e Je functioneert op MBO-niveau en hebt zo mogelijk een secretariéle opleiding

e Je spreekt en schrijft goed Nederlands.

Aantal deelnemers
Er is één locatie waar de medewerker secretariaat ouderenadvieswerk aan de slag

kan.

Aanmelden
Aanmelden voor een MEEDOEN:-traject kan alleen via je consulent van SoZaWe.

Wil je meer informatie?
Neem dan contact op met de MJD tel. (050) 312 61 23 en vraag naar
Marja Wolthuizen — m.wolthuizen@mijd.nl of Michel Keyzer — m.keyzer@mijd.nl




