De Stichting Korenmolen De Eendracht is op zoek naar een:

Secretaris Stichtingsbestuur (ijwilig)

Het bestuur van de stichting bestaat uit 5 personen: een voorzitter, secretaris,
penningmeester en enkele algemene bestuursleden. Op dit moment zoeken wij iemand die
de functie van secretaris wil vervullen.

Wat doet de stichting:

De stichting Korenmolen de Eendracht is verantwoordelijk voor het onderhoud en
functioneren van dit rijksmonument. De korenmolen is in 1752 in Zaandam gebouwd en is
daar tot 1897 werkzaam gebleven. Daarna is de molen verhuist naar Alphen aan den Rijn
en is daar in 1898 opgeleverd. Iedere zaterdag is de molen geopend en houden onze
gepassioneerde vrijwilligers dit stukje geschiedenis en cultuur levend. De stichting heeft
verschillende taken, waaronder de maalvaardigheid behouden en het vervullen van een
educatieve doelstelling. Het stichtingsbestuur bepaalt de visie en het beleid.

Wat ga je doen:
De secretaris is het geheugen van de stichting en heeft de volgende taken:
« Treedt op als informatiepunt en algemeen contactpersoon voor bestuur en
buitenstaanders.
« Zorgt voor postafhandeling (en/of emailafhandeling).
« Zorgt dat bestuursleden en betrokkenen op tijd beschikken over relevante informatie
(bijv. versturen van vergaderstukken).
« Verzamelt relevante informatie, ordent en beheert deze in een digitaal archief.
+ Bereidt samen met de voorzitter de vergaderagenda voor.
+ Maakt en deelt de verslagen van de bestuursvergaderingen.
* Verricht overige noodzakelijke correspondentie.
*  Woont bestuursvergaderingen bij, heeft een bestuurdersrol en is met enige regelmaat
op zaterdag op de molen aanwezig.

Wat zoeken wij:
+ ervaring met geautomatiseerde systemen (MsWord, MsExcel, etc.).
+ communicatieve en organisatorische vaardigheden.
* nauwkeurig en werkt gestructureerd.
« (bij voorkeur) ervaring met management of een leidinggevende rol (of wil dit graag
verder ontwikkelen).
+ goede mondelinge en schriftelijke vaardigheid.
- affiniteit met de stichting.

Wat bieden wij:
+ Een gezellige en dynamische omgeving met een open cultuur.
+ De kans om nieuwe vaardigheden te ontwikkelen.
« Onderdeel uitmaken van een gepassioneerde groep vrijwilligers voor het behoud van
de molen.

Heb je vragen of ben je geinteresseerd in het komen versterken van ons team? Neem dan
contact op voor een vrijblijvend gesprek via: info@molen-de-eendracht.nl.

Voor meer informatie over de molen en de stichting: https://www.molen-de-eendracht.nl
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