interProvinciale Organisatie Sportvisserij

De interProvinciale Organisatie Sportvisserij (POS) is een samenwerkingsverband van Sportvisserij
NoordWest Nederland en hengelsportfederatie Gooi & Eemland e.o. Het werkgebied ligt in het westen en
midden van Nederland. Bij de federaties zijn ca. 110 hengelsportverenigingen aangesloten, waarbij meer
dan 110.000 sportvissers lid zijn. De federaties zijn aangesloten bij de landelijke overkoepeling Sportvisserij
Nederland. De organisatie behartigt de belangen van de sportvisserij in algemene zin en van de
verenigingen en sportvissers in het bijzonder. Bij de POS werken 7 medewerkers vanuit een kantoor in
Uitgeest (NH).

Wij zijn op zoek naar een:

Administratief medewerker (m/v)

(12 uur per week)

de functie:  ™® Telefoon opnemen, indien mogelijk vragen zelf beantwoorden, doorverbinden.
™3 Behandeling van de in- en uitgaande post & e-mail.
™3 Opstellen van brieven.
™3 Verwerking van mutaties in adresbestanden.
™3 Verzorgen van kopieerwerk.
™3 Notuleren bij vergaderingen.
™3 Mailings verzorgen.
™3 Planning van vergaderingen.
™3 Verwerken van aanvragen t.a.v. viswedstrijden.
™3 Bestellingen aannemen en verwerken.
™3> Opstellen van facturen.
™3 Voorraadbeheer van het kantoor.
M3 Verwerken van aanvragen t.a.v. scholenproject.

je profiel: ™3 Minimaal MBO — niveau.
™3 Affiniteit met de hengelsport.
™3 Flexibele opstelling t.o.v. alle voorkomende kantoorwerkzaamheden.
™3 Affiniteit met vrijwilligersorganisaties.

Wij zoeken een gemotiveerde teamspeler met een doelgerichte en praktische instelling.

Wij bieden een uitdagende functie met een grote mate van vrijheid en goede arbeidsvoorwaarden, o.a.
pensioenregeling via PGGM. De functie is ingeschaald in loonschaal 5 van de CAO Sport.

Meer informatie over de functie kun je inwinnen bij Irma de Jong (0251-318882). Meer informatie over de
POS en de federaties kun je lezen op de websites: www.sportvisserijnoordwestnederland.nl en
www.sportvisserijgooieneemland.nl

Interesse? Stuur of mail je sollicitatiebrief met CV voor vrijdag 3 september 2010 naar

Stichting POS, t.a.v. Maikel van Breugel, Postbus 2, 1910 AA Uitgeest. Email: maikel@pos-sportvisserij.nl

Stichting POS tel: (0251) 31 88 82 KvK Amsterdam 35030969
Populierenlaan 78 fax: (0251) 31 83 46 Rabobank 3119.99.476
1911 BM Uitgeest info@pos-sportvisserij.nl



