
Secretariële ondersteuner (m/v): hulpvaardig en betrokken (vrijwilligersfunctie) 

Behulpzaam en communicatief vaardig, dat zijn de kwaliteiten die we zoeken als versterking in ons 

team van vrijwilligers bij KDC AandachtsLab. Kun je goed overzicht bewaren en vind je het leuk om in 

een ondersteunde rol bij te dragen aan KDC AandachtsLab,  dan zoeken we jou! 

 

KDC AandachtsLab is een bijzondere plek waar zorgprofessionals en vrijwilligers samenwerken om 

zorg op maat te bieden aan ernstig meervoudig beperkte kinderen. Wij zoeken ondersteuning bij de 

volgende taken, waarbij we samen kunnen kijken hoe dit past bij jouw beschikbaarheid en 

vaardigheden: 

 
Met veel aandacht: 

• Beheer je `de contactinformatie van alle betrokkenen bij KDC AandachtsLab: Vrijwilligers, 
stagiaires en scholen, de Club van 100% Aandacht, leveranciers, huurders, donateurs en 
fondsen. 

• Heb je overzicht van verjaardagen, feestdagen, dag van vrijwilliger, dag van de zorg, jubilea 
en zorgt dat de actiehouder tijdig de juiste acties onderneemt. 

 
Vastlegging: 

• Notuleren bestuursvergadering, 1 keer per 4 weken (maandagavond) 

• Urenadministratie verhuur zwembad 

• Inscannen/opslaan van logboeklijsten van onder andere metingen kwaliteit zwembadwater 

• Facturen filen en mailen naar het adminstratiekantoor 
 
Ondersteuning bij verschillende communicatie-kanalen 

• De maandelijkse nieuwsbrief 

• Berichten op Facebook, Instagram en de KDC AandachtsLab website 

• Enquêtes onder ouders en medewerkers 
 
Fondsenwerving: 

• In overleg aanvragen voor financiële ondersteuning indienen bij fondsen, zorgdragen dat er 
tijdig verantwoording van de kosten wordt verstuurd aan de fondsen (eventueel 
ondersteuning bij het samenstellen van de verantwoording) 

• Contact leggen en onderhouden met verschillende supermarkten in de regio voor statiegeld 
acties. 

 
Het gaat om een vrijwilligersfunctie voor ongeveer 4 uur per week, flexibel in te delen. Onkosten 
worden natuurlijk vergoed.  
Heb je zin in een leuke en veelzijdige rol, waarmee je zorgt dat de aandacht daadwerkelijk naar de 

ontwikkeling en het leefgenot van de kinderen van KDC AandachtsLab gaat? Neem dan snel contact 

op met Maud Halkes via maud@aandachtslab.nl 

Of ken je iemand die hier geknipt voor is? Deel deze oproep dan! We maken graag kennis. 

Meer over KDC AandachtsLab: www.aandachtslab.nl 
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