Bestuursassistent m

Wij zoeken die ervaren rots in de branding voor de proactieve ondersteuning van ons bestuur en
onze raad van commissarissen! Word jij blij van structureren, organiseren en draag je graag bij aan
een fijne werkomgeving? Dan voel jij je helemaal thuis in deze functie!

Energie VanOns is een collectief van ruim 200 lokale energiecodperaties. Samen vormen wij de enige
landelijke non-profit energieleverancier! Dat houdt in dat wij werkelijk impact kunnen maken op de
snelheid waarmee wij grip krijgen op onze eigen energievoorziening, de hoogte van de
energierekening en de energietransitie. Hoe meer mensen met ons meedoen, hoe duurzamer
Nederland en hoe stabieler onze energiekosten. Steeds meer mensen kiezen dan ook voor lokale
energie, omdat het net zo eenvoudig werkt, maar écht iets bijdraagt.

Om nog meer impact te kunnen maken, is Energie VanOns onlangs gefuseerd met om | nieuwe
energie. Binnenkort zullen beide organisaties onder een naam verdergaan. Afhankelijk van waar wij
onze topper in het ondersteunende vak vinden, zul je werkzaam zijn vanuit onze vestiging Groningen
of Amsterdam.

Wat doe je zoal bij Energie VanOns?

Naast ondersteuning van het bestuur en RvC in de breedte, ondersteun je ook de voorzitter. Een
toegankelijke man met veel inhoudelijke kennis én een goed gevoel voor humor, kan jouw hulp en
ervaring goed gebruiken! Je richt zijn agenda zo efficiént mogelijk in en helpt hem met het
afhandelen van zijn e-mails. Regelmatig ben je aanwezig bij zijn interne en externe afspraken om
actiepunten op te stellen en uit te zetten.

Daarnaast houdt je je onder meer bezig met:

e De planning, voorbereiding en het beheer van actiepunten bij de tweewekelijkse
bestuursoverleggen

e Het plannen, organiseren, voorbereiden en de verslaglegging van de overleggen van de Raad
van Commissarissen (4 keer per jaar) en onze Algemene Vergadering (2 keer per jaar)

e Het inventariseren en bijhouden van de kantoorvoorraad en lunchbestellingen

e Je onderhoudt contact met externe facilitaire partijen

e De organisatie van bijeenkomsten en uitjes voor het hele team

Onze ideale kandidaat houdt van afwisselende werkzaamheden, is flexibel en proactief en wil graag
begrijpen hoe onze organisatie werkt en wat er speelt. Je weet goed verbanden te leggen en te
prioriteren en hecht waarde aan een open en sociale werkcultuur. Je krijgt veel ruimte en
vertrouwen om jouw werkzaamheden op jouw manier uit te voeren en het aandragen van
procesverbeteringen wordt zeer gewaardeerd.

Hoe vul jij ons team het beste aan?
e Je hebt minimaal 5 jaar ervaring in ondersteuning op directieniveau
e Je hebt ruime ervaring met notuleren
o Je werkt gemakkelijk met automatiseringssystemen en Microsoft Office
e Je bent van nature sociaal, proactief en secuur
e Je ondersteunt onze duurzame missie
e Je zoekt een baan voor minimaal 32 uur in de week



Wat maakt werken bij Energie VanOns zo leuk?

Bij Energie VanOns werk je binnen een groeiend bedrijf dat onze energievoorziening blijvend wil
verduurzamen, in een enthousiast team met oog voor elkaar. Je krijgt een brede
verantwoordelijkheid en alle kansen om mee te groeien met de organisatie.

Afhankelijk van kennis en ervaring ligt jouw startsalaris tussen de € 3.400,- en € 5.000,- op basis van
een fulltime dienstverband. Daarnaast neem je deel aan onze pensioenregeling, waarvan de premie
volledig wordt voldaan door Energie VanOns. Ook ontvang je de voor jouw functie benodigde
apparatuur, een thuiswerk- en telefoonvergoeding, kilometervergoeding of ov-businesscard, lunchen
we elke dag samen en kun je in overleg thuiswerken.

Heb jij nog vragen aan ons?
Als je vragen hebt of meer wil weten over Energie VanOns of om | nieuwe energie, neem dan even
contact op met Wendy Valkenburgh (HR) via 06-28615830.

Direct solliciteren?

Wij horen graag waarom je bij ons zou willen werken. Stuur hiervoor je CV en motivatiebrief naar
vacature@samenom.nl, o.v.v. vacature bestuursassistent.

Let op: sollicitaties zonder motivatie worden niet in behandeling genomen.

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.



