
Stichting Eigenwijks werkt samen met bewoners aan sociaal 
sterke en leefbare buurten. Gemotiveerd en ondersteund door 
onze medewerkers zetten honderden bewoners zich in voor 
thema’s als gezondheid, wonen, eenzaamheid, armoede, 
participatie en (digitale) basisvaardigheden 

 
 

Wil jij werken bij de grootste en leukste buurtorganisatie van Amsterdam Nieuw-
West? 

Wil jij ons visitekaartje worden voor onze bewoners? 

Wij zoeken: 

Medewerker Balie & Beheer (28 uur per week) voor verschillende locaties – medewerker 
in de regeling Buurtmedewerkers 

 
Als medewerker balie & beheer ben je het eerste aanspreekpunt voor onze gasten. Je 
ontvangt bezoekers en ontmoet elke dag allerlei mensen die je verwelkomt op een 
vriendelijke en positieve manier. Je zorgt ervoor dat iedereen zich welkom voelt.  
In het buurthuis worden door de bewoners verschillende activiteiten georganiseerd zoals 
dansen, yoga, pilates, taal en naailessen voor jong en oud. Onze ruimtes worden ook vaak 
gebruikt voor evenementen, vergaderingen, workshops en trainingen. 

 
Hou je van afwisseling en werk je graag met mensen? Solliciteer dan bij ons! 

Dit zijn je werkzaamheden 
 

• Je bent met je collega’s het eerste aanspreekpunt in het pand en 
gastheer/gastvrouw voor de bezoekers 

• Je maakt de ruimtes in het buurthuis klaar voor gebruik 
• Je beantwoordt de vragen van bezoekers en geeft de juiste informatie 
• Je beantwoordt de telefoon 
• Je beantwoordt mails 
• Je verwerkt reserveringen in ons zaalreserveringssysteem 
• Je bent er verantwoordelijk voor dat het pand er netjes uitziet en signaleert gebreken  
• Je bent niet vies van schoonmaakwerk 
• Je verzorgt koffie, thee en soms een lunch 
• Je houdt de voorraad bij 

 
Wij vragen 

 
• Een open en gastvrije houding 
• Je vindt het leuk in contact te komen met verschillende mensen 
• Je kunt zelfstandig werken maar vindt het ook leuk om samen te werken 
• Je hebt een probleemoplossende en positieve houding 
• Je hebt goede sociale en communicatieve vaardigheden 
• Je houdt van diversiteit 

 



Verder 
Ervaring in het werken met professionals en bewoners met een grote diversiteit zouden 
we heel leuk vinden (bijvoorbeeld omdat je in de horeca hebt gewerkt, of in een winkel). 
Kennis van en ervaring in het gebruik van de computer, in het bijzonder Outlook, Word 
en Excel, is een meevaller. 

De vacature valt onder de regeling Buurtmedewerkers, dat is een subsidieregeling van 
de gemeente. Om in aanmerking te komen voor deze vacature moet je als 
werkzoekend ingeschreven zijn en in Amsterdam Nieuw-West wonen. 

Wij bieden 
Een dienstverband voor in eerste instantie 1 jaar, met de optie op een jaar verlenging, in een 
prettige werkomgeving binnen een team met enthousiaste collega’s. Salaris en 
arbeidsvoorwaarden conform de cao Sociaal Werk (schaal 3 trede start: € 2.345 bruto bij 36 
uur ). 

Interesse? 
Ben je na het lezen van deze vacature enthousiast? Neem contact met ons op via: 
vacature@eigenwijks.nl of bel Ellen de Ruiter, manager bedrijfsvoering op 0631938671 om 
te horen hoe je kunt solliciteren. 

mailto:vacature@eigenwijks.nl
mailto:vacature@eigenwijks.nl

