Februari 2025

VACATURE

Algemeen Ondersteunend Medewerker ISN

OMSCHRUIVING

De Islamitische Stichting Nederland (ISN) is een religieuze organisatie die in 1982 is opgericht.
Met 149 aangesloten moskeeén is ISN uitgegroeid tot een van de grootste maatschappelijke
organisaties in Nederland.

ISN zoekt een Algemeen Ondersteunend Medewerker voor het hoofdkantoor in Den Haag. In

deze veelzijdige functie draag je bij aan de dagelijkse gang van zaken binnen ISN door
ondersteuning te bieden bij evenementen, chauffeursdiensten uit te voeren en diverse taken op
je te nemen voor het bestuur en de voorzitter.. Je codrdineert externe leveranciers en zorgt
voor een inrichting en voorbereiding van vergaderruimten. Daarnaast ondersteun je collega's
waar nodig en word je flexibel ingezet op zowel het hoofdkantoor als op de kantoren van Vakif

BV en het pand op Schiphol.

TAKEN EN VERANTWOORDELIJKHEDEN

Uitvoeren van diverse ondersteunende taken voor het bestuur en de voorzitter
Uitvoeren van chauffeursdiensten voor directie, medewerkers en gasten van ISN
Controle en onderhoud van gebouwen, installaties en apparatuur

Signaleren en rapporteren van technische gebreken en storingen

Ondersteunen bij kleine reparaties en technische klussen voor panden van ISN
Monitoren en aanvullen van kantoor- en facilitaire benodigdheden

Coordineren van externe leveranciers en dienstverleners

Herinrichten en voorbereiden vergaderruimten voor de evenementen binnen het pand
Voorbereiden en klaarzetten van vergaderruimtes en presentatiematerialen
Ondersteunen bij interne en externe bijeenkomsten

Logistieke en facilitaire ondersteuning bij evenementen van ISN

Inrichten en aanpassen van werkplekken op basis van organisatorische behoeften.

FUNCTIE-EISEN

MBO werk- en denkniveau,

In bezit van rijbewijs B

Bereid om flexibel (ook in het weekend) te werken, geen 9 tot 5 mentaliteit
Beheersing van de Turkse en Nederlandse taal

Klantgerichte en dienstverlenende instelling

Geen lichamelijke klachten die tilwerkzaamheden onmogelijk maken
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ARBEIDSVOORWAARDEN
* in eerste instantie zal benoeming plaatsvinden voor de periode van 1 jaar met uitzicht op

een vaste aanstelling
* Fulltime dienstverband
* Mogelijkheden voor opleiding en ontwikkeling.
* Een marktconform salaris met uitstekende secundaire arbeidsvoorwaarden.

Interesse?

Wil je bijdragen aan het succes van ISN? Stuur je CV en motivatiebrief naar
sollicitatie@diyanet.nl

Page | 2



