Vacature: coordinator gastencontact Kerstproeverij —
Vincentiusvereniging 's-Hertogenbosch

Wil jij bijdragen aan een onvergetelijke kerst voor Bosschenaren die het financieel zwaar
hebben?

Voor onze jaarlijkse Kerstproeverij op woensdag 23 december zoeken we een betrokken
vrijwilliger die het contact met welzijnsorganisaties en genodigde gasten coérdineert.

Wat ga je doen?

Samen met een collega zorg je dat de juiste gasten worden uitgenodigd voor de
Kerstproeverij.

De gastenlijst wordt opgesteld in samenspraak met de nominerende instanties.
Jij vormt de spil tussen deze organisaties (zoals de Voedselbank, Humanitas en
Stichting Loods) en onze gasten.

Je werkzaamheden bestaan uit:

+ Contactbeheer
Je onderhoudt contact met de betrokken instanties en bent hun vraagbaak.
Na afloop informeer je hen over het verloop van de Kerstproeverij.

» Administratie
Je registreert aanmeldingen en houdt de gastenlijst zorgvuldig bij.

» Communicatie
Je verzorgt samen met je collega de uitnodigingen en bent aanspreekpunt voor
instanties en gasten namens Vincentius.

* Logistiek
Je helpt bij de voorbereiding van de cadeaukaarten en zorgt dat vrijwilligers bij de
uitgiftebalies beschikken over de juiste gastenlijsten.

* Op de dag zelf
Je helpt bij de ontvangstregistratie, denkt mee bij praktische vragen en ondersteunt bij
het uitdelen van kerstpakketten en cadeau-enveloppen.

Wie ben jij?

Je bent een regelaar met overzicht én een groot hart voor de doelgroep.
+ Je werkt nauwkeurig en bent administratief handig

* Ervaring met Teams, Microsoft Office en SharePoint is een pré

 Je werkt prettig samen



+ Je bent oplossingsgericht en stressbestendig

* Je bent op korte termijn beschikbaar om kennis te maken met de werkzaamheden

» Vanaf september ben je beschikbaar voor korte werkgroepvergaderingen (max. 2 uur)
en voorbereidende werkzaamheden richting het evenement

Wat bieden wij?

» Een warme plek in een enthousiaste werkgroep van zes vrijwilligers

* Korte, praktische vergaderingen met focus op samen doen

* De voldoening van een betekenisvol evenement voor circa 800 gasten
Interesse of vragen?

Else Embregts

werkgroepkerstproeverij@vincentius.nl
06-43612291



