& Ul-Team

Vacature (0,9-1 fte)

Administratieve Duizendpoot voor onze opleidingsorganisatie

UL-Team is dé specialist voor opleidingen in de facilitaire dienstverlening. Wij werken al meer dan 13
jaar aan de bestendige ontwikkeling van facilitaire medewerkers. Mét impact, want blijven leren
zorgt voor meer werkplezier en zelfvertrouwen.

Bij alles wat we doen, werken we vanuit onze kernwaarden: betrouwbaar, flexibel en met aandacht
(betrokkenheid) voor mens en milieu. Via onze opleidingen en trainingen tonen wij graag onze
betrokkenheid bij de maatschappij: we streven er naar om het beste in mensen naar boven te halen.
Ook bij mensen met een afstand tot de arbeidsmarkt. Onze MVO houding uit zich in de geslaagde
samenwerking met diverse organisaties met oog voor mens, milieu en maatschappij.

Voor uitbreiding op onze afdeling planning & organisatie zijn wij op zoek naar een nieuwe collega.
Als onze administratieve duizendpoot bied je ondersteuning aan je collega’s en planning van de
opleidingen. Met jouw administratieve achtergrond ga je aan alle kanten hulp bieden. Je verzorgt de
cursusadministratie, houdt overzicht over de roosters, opleidingsprogramma’s en het
cursusmateriaal. Je registreert dit in het systeem en zorgt dat alles nauwkeurig digitaal wordt
bijgehouden. Je onderhoudt contact met trainers, onze klanten en de cursisten. Daarnaast ben je het
eerste aanspreekpunt van onze opleidingslocatie in Culemborg.

We verwachten een actieve rol in het meedenken hoe we onze MVO doelstellingen verder vorm
gaan geven. Ook is er in deze rol ruimte om jezelf verder te ontwikkelen naar opleidingsadviseur of
opleidingscodrdinator.

Kandidaatsprofiel
Ervaring
e  MBO+ werk- en denkniveau
e Administratieve ervaring
e Kennis op het gebied van opleiding en training is geen vereiste
e Kennis van de branches waarin UL-Team opereert is geen vereiste
e Kennis en ervaring van Microsoft office pakketten

Persoonlijkheid
e Enthousiast en vrolijk
e Een hart voor maatschappelijk verantwoord ondernemen
e Goede communicatieve (mondeling en schriftelijk) en sociale vaardigheden.
e Zelfstandig maar wel een teamplayer

Waarom het UL-Team team komen versterken?

Je wordt onderdeel van ons hechte team van 4 vaste collega’s en 36 zzp collega’s. ledereen in ons
team is belangrijk. Wij bieden een jaarcontract van 36-40 uur met het doel van omzetting naar vast
contract binnen het 1¢ jaar. Daarnaast ontvang je een marktconform
salaris en goede secundaire arbeidsvoorwaarden (zoals 24
vakantiedagen, goed pensioen en reiskosten). Maar ook een jaarlijks
opleidingsbudget en wij vergoeden de helft van je
sportschoolabonnement. Persoonlijke en zakelijke groei vinden wij
belangrijk, en daarom is er voldoende ruimte om jezelf verder te
ontwikkelen binnen onze organisatie en zoeken we samen naar een goede privé-werk balans.




