Vacature | Freelance projectassistent & eventcodrdinator (gem. 6 uur per week)

OVER PLATFORM LEO

De stichting Lerend platform Energie en Omgeving (Platform LEQO) is een netwerk van
overheden, projectontwikkelaars, netbeheerders, kennisinstellingen en maatschappelijke
organisaties. Samen verkennen we hoe de energietransitie vorm krijgt in de leefomgeving.
We organiseren bijeenkomsten en kennissessies waar beleid, praktijk en onderzoek elkaar
ontmoeten, en maken een eigen podcast: LEO in Gesprek.

Meer over ons: www.platformleo.nl

JOUW ROL

Door het vertrek van onze huidige ondersteuner zoeken we een zelfstandige freelancer die
zorgt dat onze activiteiten soepel blijven draaien — en die met frisse blik helpt onze
organisatie verder te professionaliseren.

Je combineert organisatietalent met handigheid in moderne (online) tools. Je houdt van
structuur, communiceert vlot en werkt graag in een context met maatschappelijke betekenis.

WAT JE GAAT DOEN

e Evenementen organiseren — je regelt de logistiek rond onze bijeenkomsten (locatie,
catering, materialen, registratie) en bent aanspreekpunt voor deelnemers.

¢ Administratie beheren — je verzorgt de facturering en betalingen van de stichting,
onderhoudt contact met donateurs en helpt bij het moderniseren van onze financiéle
administratie en adressenbeheer.

¢ Communicatie ondersteunen — je helpt bij nieuwsbrieven, webteksten en
aankondigingen; een creatieve pen is een plus.

WAT WE VRAGEN

e Ervaring met eventorganisatie, administratie en ondersteuning van
(netwerk)organisaties.

e Vaardigheid met moderne systemen voor leden- en financiéle administratie.
e Proactieve en zelfstandige houding: je ziet wat nodig is en regelt het.
o Affiniteit met duurzaamheid, energietransitie en ruimtelijke vraagstukken.

o Flexibele inzet: gemiddeld 6 uur per week (200—300 uur per jaar), met pieken rond
bijeenkomsten.


http://www.platformleo.nl/

WAT WE BIEDEN
e Een freelance-opdracht met ruimte voor eigen ideeén en initiatief.
e Werken in een klein, betrokken team met een groot netwerk in de energietransitie.

o Flexibele invulling van je werk: grotendeels op afstand, met aanwezigheid bij fysieke
bijeenkomsten.

e Een uurtarief in overleg, passend bij ervaring en inzet.

INTERESSE?

Stuur je korte motivatie, cv en indicatie van je uurtarief naar info@platformleo.nl. Voor vragen

over de inhoud van de functie kun je contact opnemen met Nathalie Kazdal, via
nathalie@platformleo.nl of 06 2502 6598.
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