
Natuuracademie en de werking van het Bosmuseum zoeken momenteel een:

KERNVRIJWILLIGER MET EEN HART VOOR ADMINISTRATIE

VOOR HET BOSMUSEUM JAN VAN RUUSBROEC

Meer over het Bosmuseum
Het Bosmuseum Jan van Ruusbroec ligt midden in het Zoniënwoud, ter hoogte van de onthaalpoort
Groenendaal, Hoeilaart. In het Bosmuseum:

● laten wij kinderen graag op een creatieve, minder schoolse manier kennismaken met de
natuur.

● onthalen wij bezoekers aan het vrijwilligersonthaal om hen wegwijs te maken op onze
onthaalpoort en het museum.

● zijn we een ontmoetingsplek rond het thema natuur en een thuisbasis voor activiteiten voor
natuurliefhebbers, natuurgidsen, vrijwilligers en internationale bezoekers.

Wil je graag meer te weten komen over Natuuracademie? Klik dan hier voor meer informatie.

Wat ga je doen?
● Jij bent de administratieve spilfiguur binnen onze organisatie, degene die het mogelijk maakt

dat scholen bepaalde leerpaden boeken in samenspraak met de beschikbare gidsen. Dit
gebeurt via inschrijving in een lijst in Excel.

● Je legt de contracten vast tussen scholen en gidsen, met juiste nummering voor facturatie
door Natuurpunt.

● Je stuurt alles met behulp van een sjabloon door
● Je verwijst inkomende mails door naar de verantwoordelijke persoon voor verwerking
● Je staat open voor andere administratieve, kleinere taken zoals het bijhouden van de

bezoekersstatistieken van het Bosmuseum en de agenda voor het verhuur van de zaal.

Wie ben jij?
● Je kan goed met de computer overweg (gangbare toepassingen als basis van Excel, Word,

Gmail)
● Je kan je taken nauwkeurig en tot in de puntjes volbrengen en haalt hier vooral veel plezier

uit
● Telefoneren vormt geen probleem voor jou
● Je hebt zin om de gidsen en de werking van het Bosmuseum beter te leren kennen

Wat hebben we te bieden?
● Een zinvol engagement in het hart van het Zoniënwoud en in een toffe vrijwilligersgroep
● tijdsbesteding te bespreken, eventueel kan voor de drukke periodes (Week van het Bos) van

juni tot november over een tijdelijke vermeerdering (contractueel) gesproken worden
● Vrijwilligersvergoeding van 30 euro per dag, met een plafond van 1444,52 per jaar.
● Het Bosmuseum ligt vlak aan het station van Groenendaal (trein vanuit Brussel en Ottignies /

bus vanuit Leuven en Zaventem)
● Thuiswerk is voor een groot deel mogelijk

https://www.natuurpunt.be/afdelingen/bosmuseum-jan-van-ruusbroec-zoni%C3%ABnwoud
https://www.natuurpunt.be/pagina/over-natuurpunt-cvn


Interesse?
Mail vrijblijvend naar Lies Coosemans, educatief medewerker Bosmuseum
lies.coosemans@natuurpunt.be of bel naar 0487/317 409.

Natuurpunt hecht veel waarde aan de bescherming van jouw persoonsgegevens en het respect
voor jouw privacy. Meer hierover lees je in de privacyverklaring voor sollicitanten

https://www.natuurpunt.be/vacature/privacyverklaring-voor-sollicitanten-20110625

