
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stichting Anne-Bo (www.stichtinganne-bo.nl ) streeft naar kansengelijkheid voor meiden die dromen 
hebben maar niet altijd de weg weten, geen middelen of netwerk hebben om deze dromen te 

verwezenlijken en hun doel te bereiken. 

Door middel van studiebeurzen én persoonlijke begeleiding van de studentes helpt Stichting Anne-Bo 
jonge meiden naar het HBO en WO. 

 

The job!; Office Manager 
 

Bij Stichting Anne-Bo gebeurt veel, geen dag is hetzelfde en iedere week komen er nu nieuwe 
studenten bij. En iedere student krijgt een persoonlijk coach dus ook iedere week komen er nieuwe 
coaches bij. Stichting Anne-Bo draait voor een groot deel op vrijwilligers en is afhankelijk van onze 
vele fondsen, donateurs en sponsoren. En dit gaat goed, steengoed! Dit betekent dat wij heel veel 
stakeholders hebben die ook veel vragen hebben, op allerlei gebied. En dus is het van groot belang 
dat de gehele administratie ook steengoed op orde is. 

 

Inhoud van de functie" 
• Verantwoordelijk voor de gehele backoffice van Stichting Anne-Bo 
• Verzorgen van de boekhouding in AFAS Profit, waaronder: registratie en coderen van 

declaraties, facturen, salariskosten, banktransacties. 
• Het klaarzetten van alle betalingen en salarissen bij de bank & versturen van facturen 
• Vragen beantwoorden van studenten/coaches en ondersteuning bieden 
• Helpen organiseren en bedenken van events en activiteiten voor studenten en coaches (Anne-

Bo Academy) 
• Promotiemateriaal en merchandise ontwikkelen en zorgdragen voor bestellingen 
• Contact met partners onderhouden o.a. Studybootcamp, Thomas International, LinkedIn. 
• Het opvangen en verwerken van alle email en zorgen dat deze op de juiste bestemming 

terecht komt en goed in Hubspot (CRM systeem) verwerkt wordt 
• Secretariële taken t.b.v. Algemeen directeur en Operationeel Directeur 

 
 

http://www.stichtinganne-bo.nl/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jouw profiel""""" 
• Gestructureerd, precies en zorgvuldig 
• Betrouwbaar, afspraak = afspraak 
• Ervaring met AFAS Profit/boekhoudsystemen is een pré 
• Communicatief sterk in woord én geschrift 
• Handig met CRM/OFFICE/EXCELL etc. 
• Servicegericht 
• Aanpakker / niet vies van handen uit de mouwen steken 
• Je vindt het fijn om voor een impact volle onderneming te werken 
• Grote affiniteit met en een hart voor onze doelgroep!! 
 

Wat bieden wij? 
 

• Een dienstverband van 24 – 32 uur per week voor een jaar, dat bij goed functioneren wordt 
verlengd 

• De mogelijkheid om mee te bouwen aan een snelgroeiende organisatie 
• Een marktconform salaris dat past bij de functie, tussen de 2.500 – 3.500 euro o.b.v. 40 uur 

afhankelijk van ervaring. 
• Telefoonvergoeding en laptop 
• Reisvergoeding voor OV of kilometerheffing 
• Gezellig kantoor in Haarlem 
• Ruimte voor thuiswerken  
• Een fijne informele werksfeer met betrokken, professionele collega’s 

 
Je kunt je sollicitatie richten aan: eva@stichtinganne-bo.nl, te bereiken voor vragen op 
0651940840.  
 
Stichting Anne-Bo 
BakkeRij 
Hendrik Figeeweg 3F / container 13 
2031 BJ Haarlem

 


