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Midden - Gron (ngen

AANSTAANDE VACATURE ADMINISTRATEUR

Hoewel wij uiterst tevreden zijn met onze huidige administrateur en er nog geen einddatum is afgesproken
komt deze functie op termijn vacant. Daarbij gaan we ook uit van een overgangsperiode waarin de taken
gaandeweg en in goed overleg worden overgedragen.

De Voedselbank Midden-Groningen is 1 van de ruim 170 voedselbanken in Nederland. De voedselbanken in
Nederland werken nauw met elkaar samen om voedselverspilling tegen te gaan en mensen die in armoede
leven te ondersteunen met een voedselpakket. In de gemeente Midden-Groningen krijgen ca 400
huishoudens tweewekelijks een voedselpakket bij een van de drie uitdeelpunten. Dit wordt verzorgd door
een 70-tal enthousiaste vrijwilligers.

De administrateur werkt zelfstandig onder het bestuur in samenwerking met de voorzitter.

Taken van de administrateur:
- Beheer van de grootboekadministratie.
- Beheer van sub administraties o.a. activa, vorderingen, diverse kostenspecificaties, overzicht van
de giften verstrekkers.
- Beheer van de bankrekeningen.
- Periodiek verwerken incasso’s
- Verrichten van de betalingen.
- Factureren van o.a. sponsorcontracten.
- Contractenbeheer b.v. huur.
- Verzorgen van de kwartaalrapportage.
- Maken van de (concept) jaarrekening voor de accountantscontrole.
- Voorbereiden van de jaarlijkse kostenbegroting.

Verantwoordelijkheden.
- De administrateur is verantwoordelijk voor het optimaal uitvoeren van bovengenoemde taken.
- De administrateur legt verantwoording af aan het bestuur en informeert het bestuur proactief.

Bevoegdheden.
De administrateur heeft bevoegdheid betalingen te verrichten van goedgekeurde stukken.

Tijdbeslag
Gemiddeld ca. 3 uur per week.

Bijzonderheden

Onze Voedselbank is lid van Voedselbanken Nederland en zoekt ook voor de boekhouding zoveel mogelijk
aansluiting bij de richtlijnen van Voedselbanken Nederland.

Alle vrijwilligers, ook de administrateur, werken onbezoldigd voor de voedselbank.

Als je belangstelling hebt, neem dan contact met ons op door een mailtje te sturen naar
info@voedselbankmidden-groningen.nl

Voor meer informatie kun je bellen met de voorzitter Beno Munneke op 06 53427490.

Vragen kun je ook aan de huidige administrateur Rinse Wagenaar stellen via 0598-322951



