Zorg-en
xé Veiligheidshuis

Vacature receptionist(e) (24 uur per week)

Binnen het Zorg- en Veiligheidshuis Zeeland voeren we verschillende taken uit. Vanuit onze kerntaak
bieden we integrale procescoodrdinatie op het snijvlak van straf, zorg en bestuur. Als onafhankelijke
organisatie brengen we verschillende partijen bij elkaar op neutraal terrein, leggen we verbindingen,
maken we afspraken en houden we de regie. Naast onze kerntaak voeren we de volgende taken uit in
opdracht van de Zeeuwse gemeenten: Levensloopaanpak, Re-integratie (ex-)gedetineerden,
zorgcodrdinatie slachtoffers mensenhandel en het Meldpunt zorgwekkend gedrag Zeeland met taken

Meldpunt niet acuut en Meldpunt Wet verplichte ggz.

Korte lijnen tussen professionals van verschillende organisaties zijn essentieel om tot een goede
samenwerking te komen. Daarom staat ons huis letterlijk open voor anderen. In ons gebouw in
Middelburg kunnen onze partners elkaar op een neutrale locatie ontmoeten, vergaderen, werken en
zich vestigen. Het gebouw heeft een gezamenlijke receptie met het Zorg- en Veiligheidshuis Zeeland,
Emergis en Reclassering Nederland. We zijn op zoek naar een receptionist(e) die ervoor zorgt dat
bezoekers zich welkom voelen. Je komt te werken in een team met vier receptionisten: jijzelf namens
het Zorg- en Veiligheidshuis Zeeland, twee receptionistes van Emergis en een receptioniste van

Reclassering Nederland.

Wat ga je doen?
= Je zorgt ervoor dat bezoekers professioneel ontvangen worden en meldt bezoekers aan bij de
ontvangende medewerkers.
= Je handelt binnenkomende telefoontjes vriendelijk en accuraat af.
= Jevoorziet bezoekers en medewerkers van de juiste informatie.
= Je handelt reserveringen voor vergaderruimtes af en maakt vergaderruimtes gereed.
= Je verwerkt inkomende en uitgaande post.
= Je neemt goederen in ontvangst en zorgt voor de afhandeling daarvan.
Wie ben jij?
= Je kan goed (samen)werken met mensen met verschillende achtergronden.
= Je bent sociaal en communicatief vaardig.
= Je bentin staat om overzicht te bewaren en meerdere taken tegelijk uit te voeren.
= Je oplossingsgericht denken stelt je in staat problemen zelfstandig op te pakken.
= Je bent flexibel inzetbaar.

= Je bent stressbestendig.
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Wat zijn de functie-eisen?

= Je hebt minimaal een afgeronde mbo-opleiding niveau 3.

= Je bent beschikbaar op maandag, dinsdag en woensdag.

= Je kan een Verklaring Omtrent het Gedrag (VOG) overhandigen.

= Je bentin het bezit van een BHV certificaat of bereid om deze te behalen.

Wat bieden wij?
= Het Zorg- en Veiligheidshuis Zeeland is een stichting en volgt de rechtspositie van de cao SGO,
waarvan het Individueel Keuze Budget (IKB) een onderdeel is. Deze functie is gewaardeerd in
salarisschaal 5.
= Een arbeidsovereenkomst voor 24 uur per week voor één jaar met eventuele mogelijkheid tot

verlenging.

Over de procedure

Stuur je motivatiebrief voorzien van cv voor vrijdag 16 februari 2024 naar Irene Rozendaal,

procesondersteuner (i.rozendaal@veiligheidshuiszeeland.nl). Voor meer informatie kun je telefonisch

contact opnemen met Irene Rozendaal via 0118 - 42 04 10.

De sollicitatiegesprekken vinden plaats op vrijdag 23 februari op het kantoor aan de Vrijlandstraat 33b,

4337 EA in Middelburg.

Voor de indiensttreding worden referenties ingewonnen en het Zorg- en Veiligheidshuis Zeeland heeft
het gerechtvaardigde belang om in het eigen informatiesysteem te screenen of eventuele

betrokkenheid bij de organisatie een belemmering is voor de uitvoering van deze functie.

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.
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