
Vacature Office manager – secretarieel ondersteuner

Ben jij een zelfstandige Office Manager, die met ideeën durft te komen, goed prioriteiten kan 
stellen en hart heeft voor sociaal ondernemen? Dan hebben we mooie baan voor jou!

Imkerij de Werkbij is een toonaangevend bedrijf in de imkerij-branche. Liefde voor de natuur en 
voor mensen zijn belangrijke waarden. De Werkbij is een professionele imkerij en sociale 
onderneming met een groothandel & distributiecentrum in Veenendaal. Op deze locatie zijn we op 
zoek naar een enthousiaste en veelzijdige collega, die het een uitdaging vindt om in een 
dynamische werkomgeving bij te dragen aan de groei van het bedrijf.

Functieomschrijving

Als Office Manager ben je in staat interne verbeterprocessen op de rit te zetten, klantvragen te 
beantwoorden, je kunt verschillende ballen hoog houden en bent communicatief en flexibel. Waar 
nodig voer je ook secretariële werkzaamheden uit en ondersteun je HRM. Je werkzaamheden zijn 
o.a.: 

• Ondersteunen en initiëren van interne verbetertrajecten;
• Het mede-organiseren van bijeenkomsten en evenementen;
• Onderhouden van contacten met consumenten en zakelijke klanten;
• Beantwoording van vragen van verschillende soorten relaties;
• e-mail en telefoonafhandeling;
• Bijhouden van de website en input geven voor de nieuwsbrief;
• HR-ondersteuning

Je bent gewend om snel te schakelen en kunt goed omgaan met allerlei soorten mensen. Je bent 
oplossingsgericht en proactief. Je vindt het mooi om je in te werken in een nieuw vakgebied. Je 
werkt graag samen met de rest van het team en bent minimaal 28 per week beschikbaar.

Functie eisen

Wat verwachten we van jou?

• mbo+ | hbo niveau;
• goede beheersing van de Nederlandse taal;
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• Goede kennis en ervaring met Microsoft Office en de bereidheid andere nieuwe systemen 
te leren

• Je kunt goed prioriteiten stellen, bent een aanpakker, flexibel en sociaal,
• Je bent minimaal 28 uur per week beschikbaar (32 - 36 uur is ook een optie).

Wat de Werkbij jou te bieden heeft
• Je krijgt een fulltime baan in een dynamische omgeving.
• Je wordt opgenomen in een gezellig team van ca. 20 veelzijdige collega’s;
• Je krijgt een afwisselende en veelzijdige functie;
• Je krijgt ruimte om mee te denken en jezelf te ontwikkelen;
• Je leert een branche kennen waar de liefde voor bijen en de natuur hoog in het vaandel 

staat

De arbeidsvoorwaarden zijn:

• een bruto maandsalaris tussen € 2.400,- en € 3.400,- o.b.v. 40 uur, afhankelijk van je 
kennis en ervaring;

• een 28- of 32-urige werkweek (36 uur is ook bespreekbaar);
• 25 vakantiedagen;
• 8% vakantiegeld;
• Een jaarcontract met uitzicht op een vaste baan (bij tevredenheid van beide kanten).

Je werkt in deze functie direct samen met de directeur. Ook heb je dagelijks contact met de 
assistent-bedrijfsleider, de verkoop binnen- en buitendienst en de HR-medewerker.
Ben je geïnteresseerd? Neem contact op met Johan Jagersma van Imkerij de Werkbij via 
info@dewerkbij.nl of bel 0317-612942.

Meer over Imkerij de Werkbij

Imkerij de Werkbij is een professionele imkerij waar bijen worden gehouden en producten van de 
bij worden verwerkt en verkocht. De imkerij heeft een eigen ambachtelijke kaarsenmakerij, een 
‘honingkamer’ waar meer dan 30 honingsoorten worden verwerkt en een kunstraatmachine, 
waarmee we voor imkers startraat maken van hun eigen bijenwas. We faciliteren imkers en andere 
natuurliefhebbers om hun ambachtelijke werk te doen, met imkermaterialen en glazen potten met 
deksels. Wekelijks worden er honderden pakketten ingepakt en verzonden naar zakelijke klanten
en consumenten.

Bij De Werkbij werken ca. 20 mensen, waarvan de helft met afstand tot de arbeidsmarkt. Zij maken 
deel uit van het team en elke collega heeft een waardevolle bijdrage aan het geheel. We gaan 
informeel met elkaar om en helpen elkaar waar we kunnen.


