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Vacature Office Codrdinator Geertruidenberg 16 uur

Jubilee is een snelgroeiende kerk met een grote droom: in 2030 willen we zeven
kerken geplant hebben in Brabant en de Alblasserwaard. Ons hart brandt voor de
mensen in deze regio. We geloven dat we in 2040 25.000 mensen zullen hebben
bereikt en gediscipeld.

Onze missie? Wij zijn geroepen om Gods sterke hand te zijn voor mensen in nood.
Onze visie? Impact, daar waar jij bent!

Voor onze locatie in Geertruidenberg zoeken wij een Office Codrdinator. We zoeken
een organisator met hart voor de kerk, die energie krijgt van regelen, structureren en
ondersteunen. lemand met een dienend hart die overzicht brengt en structuur
bewaakt.

Jij zorgt dat de organisatie achter de schermen sterk staat, zodat samenkomsten en
events soepel verlopen. Je werkt nauw samen met het Regioteam (RT)
Geertruidenberg. Vanuit het Regioteam komt de visie en koers, jij ondersteunt en
faciliteert hen.

Jouw taken > Wat ga je doen?
Samenkomsten en events
o Je stelt wekelijks het draaiboek voor de samenkomst op en organiseert
speciale momenten in de dienst, zoals het opdragen van kinderen en het
voorstellen van nieuwe leden.
» Je ondersteunt het RT bij de organisatie van lokale events.
» Je verzorgt de mededelingenloop voor en na de dienst en bereidt de slides
voor de host voor.
« Je onderhoudt contact met gastsprekers.
» Je organiseert de jaarlijkse klusdag en vrijwilligersbarbecue.

Office en administratie
» Je bewaakt en actualiseert de jaarplanning van Geertruidenberg.
« Je faciliteert het Kids en Youth team in administratieve taken.
o Je verzorgt de maandelijkse lokale nieuwsbrief.
» Je geeft lokale bestellingen door aan de Office Manager.
» Je neemt pakketten aan en zorgt dat deze correct worden verwerkt.
» Je zorgt dat vertrouwelijkheidsovereenkomsten correct worden ondertekend
en opgeslagen.



Gebouw en facilitaire zaken

Je bent verantwoordelijk voor gebouwbeheer van Venestraat 16 en De Steur.
Je bent aanspreekpunt voor schoonmaak, zowel voor vrijwilligers als externen.
Je bewaakt de schoonmaak- en keukenvoorraad en vult deze tijdig aan.

Je codrdineert reserveringen via MijnJubilee voor de Venestraat 16 en De Steur
en draagt zorg dat ruimtes netjes achtergelaten worden.

Je beheert sleutels en alarmcodes, inclusief registratie, uitgifte en inname.

Jouw talenten > Wat vragen we van jou?

Een passie voor Jezus en een verlangen om te dienen.

Je bent een aanpakker en neemt eigenaarschap.

Je kunt snel schakelen tussen verschillende taken en behoudt overzicht.

Je werkt gestructureerd en zorgvuldig.

Je communiceert helder en professioneel in woord en geschrift.

Je hebt een positieve houding en denkt in oplossingen.

Je kunt goed samenwerken met vrijwilligers en teams.

Je staat volledig achter onze missie, visie en kernwaarden.

Je hebt een levend geloof in Jezus Christus en bent actief lid van Jubilee
Geertruidenberg.

Je bent aanwezig bij samenkomsten als betrokken gemeentelid. Deze uren
vallen niet binnen je contracturen.

Je werkt nauw samen met het RT van Geertruidenberg. Daarvoor kan jouw
aanwezigheid op hun overleg één keer per maand gewenst zijn.

Jouw werkomgeving > Wat kun je van Jubilee verwachten?

De mogelijkheid om betaald impact te maken voor het Koninkrijk.

Een afwisselende functie met veel zelfstandigheid en ruimte voor eigen
initiatief.

Een positief, christelijk werkklimaat.

Een salaris passend bij de non-profitsector.

Werklocatie in Geertruidenberg en het kantoor in Gorinchem. Dagen en tijden
in overleg.

Interesse?

Word je enthousiast van deze vacature en wil je jouw talent inzetten als Office
Codrdinator Jubilee Geertruidenberg? Stuur dan je sollicitatiebrief en cv naar
emmyoudhoff@jubilee.nl voér 19 april 2026.
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