Vrijwilligersvacature balie- / spreekuurmedewerker (m/v) 

Voor het ontvangen van cliënten zoekt STIL een balie- en spreekuurmedewerker voor minimaal 2 dagdelen in de week.

Functieomschrijving

· mensen in de wachtkamer ontvangen

· mensen vragen waarvoor ze bij stil komen

· vragen wat hun hulpvraag is en een medewerker van STIL informeren

· doorverwijzen naar spreekuur of andere organisatie, of afspraken maken

· thee of koffie verzorgen en wachtkamer beheren

· sociaal gesprek voeren
· kopiëren van informatiemateriaal, folders en ander materiaal 

· kopen van kantoorbenodigdheden

· aannemen van telefoon indien nodig

· aanwezigheid minimaal 2 dagdelen (maandagmiddag van 12-16 uur, dinsdag en donderdag tussen 10 en 14 uur)
Vereisten

- Communicatief vaardig en sociaal 

- Kunnen omgaan met diverse culturen en mensen

- Tolerant, geduldig, flexibel, stressbestendig en stevig in je schoenen

- Kritisch, aanspreekbaar, integer en sociaal 

- Bij voorkeur kennis van meerdere talen
- Gewenst: ervaring met (vergelijkbare) doelgroep
Heb je interesse? Bel of mail dan naar: STIL, Marieke Witzier, marieke@stil-utrecht.nl, 030- 2713 463, Laan van Nieuw Guinea 143, 3531 JH Utrecht. Graag ontvangen we een korte motivatiebrief met CV.
