
 

	

 

Vacature Officemanager  

32-40 uur 
Per direct  

 
 
Stichting Discussiëren Kun Je Leren (DKJL) zoekt een enthousiaste 

Officemanager voor 32-40 uur per week. 

 

Stichting Discussiëren Kun Je Leren (DKJL) helpt kinderen en jongeren met het vormen 

van een mening en deze te onderbouwen. DKJL maakt maatschappelijke thema’s zoals 

racisme, LHBTI+-emancipatie en armoede bespreekbaar en zet in op het versterken van 

burgerschapsvaardigheden, mondelinge taal en sociale competenties. DKJL biedt 

kinderen en jongeren een podium om hun stem te laten horen, bijvoorbeeld tijdens de 

jaarlijkse Amsterdamse Debatbattle (bekijk aftermovie). Het geeft volwassenen inzicht 

in het denken van een nieuwe generatie.  Dit doen we samen met een gedreven team van 

10 collega’s op kantoor en 25-30 freelance masterclassdocenten. 

 

Wat ga je doen? 

- Je ondersteunt de algemeen - en zakelijk directeur in de breedste zin van het woord, 

o.a. op het gebied van agendabeheer tot de HR-Processen en Finance. 

- Je bent degene die zorgt dat alles op kantoor op rolletjes loopt; o.a. de lunch bestelt, 

de werkplekken en de kantoorvoorraden in de gaten houdt, de algemene infomail 

verwerkt, facilitair de contactpersoon is en de ontvangst verzorgt van onze 

bezoekers.  

- Op HR-gebied houd je o.a. het on boarding- en opleidingsproces bij van onze 

masterclassdocenten en nieuwe teamgenoten. Je verzorgt de attenties en houdt de 

administratie up to date. 

- Op Finance-gebied controleer je o.a. de inkomende facturen en hou je de betaling 

van de uitgaande facturen bij.  

- Daarnaast denk je graag mee in het verbeteren en standaardiseren van de processen 

waar je dagelijks mee te maken krijgt.  

 

Jij; 
● Hebt minimaal 2 jaar ervaring in een soortgelijke functie en/of hebt een relevante 

studie gedaan. 
● Hebt organisatorische- en multitaskingvaardigheden. 



 

	

● Bent communicatief sterk en nauwkeurig. 
● Ziet waar het werk ligt en beschikt over een sterk probleemoplossend vermogen. 
● Beschikbaar voor 32 - 40 uur per week. 
● Woont bij voorkeur in Amsterdam e.o. 
 

 

Wij bieden: 

- Salaris is 2800 - 3200 euro op basis van 40 uur per week, afhankelijk van je leeftijd en 

ervaring. 

- Pensioenregeling. 

- Lunch op kantoor. 

- Een afwisselende functie met ruimte voor eigen initiatief bij een groeiende stichting 

met een gedreven team! 

- Een fijne werkplek in de Q-Factory Amsterdam Oost. 

 

We horen graag van je! 

 

Stuur je CV en motivatiebrief naar: stefanie@discussierenkunjeleren.nl.  

 


