[image: Afbeelding met Lettertype, tekst, Graphics, schermopname

Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
Vacature: Secretariële Duizendpoot (ZZP, ± 5 uur per week)
BrancheVereniging Ondernemers Kinderopvang (BVOK)
Ben jij een georganiseerde alleskunner met hart voor de kinderopvangsector? Vind je het leuk om bestuurders te ontzorgen, structuur te brengen en een groeiende branchevereniging professioneel te ondersteunen? Dan maken we graag kennis met jou!
Wie zijn wij?
De BrancheVereniging Ondernemers Kinderopvang (BVOK) is opgericht dóór en vóór ondernemers in de kinderopvang. Wij behartigen de belangen van met name kleinere ondernemers aan verschillende landelijke, regionale en lokale tafels. Denk aan overleggen met het Ministerie van SZW, GGD en diverse samenwerkingspartners binnen de sector.
Onze vereniging groeit snel en daarom breiden we ons bestuursbureau uit met een nieuwe collega.
Wat ga je doen?
Als onze secretariële steunpilaar ben je de verbindende schakel tussen bestuur, voorzitter en externe partners. Je zorgt ervoor dat alles op rolletjes loopt — van correspondentie en agenda’s tot verslaglegging.
Jouw werkzaamheden bestaan o.a. uit:
Management- en secretariële ondersteuning
· Opstellen, verwerken en afhandelen van correspondentie.
· Beheren van de post en digitale communicatie.
· Plannen, bewaken en prioriteren van agenda-afspraken.
· Voorbereiden van vergaderingen en bijeenkomsten.
· Notuleren en uitwerken van vergaderingen/overleggen.
Telefoon- en contactbeheer
· Beantwoorden en doorverbinden van binnenkomende telefoongesprekken.
· Voorzien van informatie op basis van beschikbare gegevens.
· Booschappen aannemen en doorgeven.
Archief- en dossierbeheer
· Aanleggen en bijhouden van dossiers en werkmappen.
· Ordenen en toegankelijk houden van het werkarchief.
· Verzamelen van gegevens voor o.a. jaarverslagen.
Wat neem jij mee?
· Ervaring in de kinderopvangsector en kennis van de cao Kinderopvang.
· Ervaring met management- en bestuursondersteuning.
· Uitstekende beheersing van de Nederlandse taal.
· Handigheid in Office-programma’s en digitale administratie.
· Vaardigheid in notuleren, tekstverwerking en klantvriendelijke communicatie.
· Een proactieve, zelfstandige en nauwkeurige werkhouding.
Wat bieden wij?
· Flexibele inzet van ongeveer 5 uur per week (dagen in overleg).
· Een zelfstandige functie als ZZP’er binnen een groeiende landelijke branchevereniging.
· Veel ruimte om het secretariaat verder te professionaliseren.
· Veel vanuit huis werken mogelijk
Solliciteren
Ben jij onze nieuwe secretariële duizendpoot?
Stuur dan je sollicitatiebrief, cv en uurtarief naar:
 info@ondernemerskinderopvang.nl
De vacature staat open tot 8 januari 2026.
Vragen?
Bel of app Natascha van der Post via 06-14450417.
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