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Vacature Officemanager  

 

 

 

 

Samenwerkingsverband DOVA is een coöperatieve vereniging van de 12 provincies, de Vervoerregio Amsterdam, de 

Metropoolregio Rotterdam Den Haag en het OV Bureau Groningen Drenthe met als doel een beter mobiliteitsbeleid van 

de leden. In het Samenwerkingsverband stemmen we landelijk OV-beleid op elkaar af, bieden we onderling overleg aan, 

agenderen we nieuwe ontwikkelingen, leveren we betrouwbare data en informatie en verrijken we de onderlinge kennis 

en ervaring. 

 

We zijn gevestigd in Utrecht en zijn onderdeel van de OV-campus. Ons kantoor (op loopafstand van het station) is hierdoor 

een werklocatie voor onze eigen medewerkers, maar ook een vergaderlocatie en inlooplocatie voor medewerkers van 

onze leden en is daardoor geregeld een bruisend gebeuren. 

 

Samenwerkingsverband DOVA bestaat uit de teams OV-basis, OV-netwerk en OV-data. OV-basis is verantwoordelijk 

voor de receptiefunctie, het secretariaat en de bedrijfsvoering van de organisatie. Voor dit team zoeken wij vanwege het 

vertrek van de huidige officemanager per direct een nieuwe collega. 

 

OFFICEMANAGER 

(32 uur per week) 

Wat ga je doen? 
Je bent de regisseur van dagelijkse secretariële taken en de organisator van sociale activiteiten. Je bent een of twee 

dagen per week te vinden achter onze receptie, waar je onze bezoekers ontvangt en hen de weg wijst. Je onderhoudt 

het contact met diverse leveranciers, zorgt ervoor dat de samenwerking met hen op rolletjes loopt en voelt je daar 

verantwoordelijk voor. Je kunt makkelijk schakelen tussen diverse taken en vindt het leuk om hier structuur in aan te 

brengen. Samen met je collega’s van het secretariaat zorg je ervoor dat onze werk-, vergader- en inlooplocatie optimaal 

functioneert en dat alle faciliteiten op orde zijn.  

Wie ben jij? 
• Je bent praktisch ingesteld, representatief en beschikt over een MBO+ werk- en denkniveau  

• Je hebt meer dan 3 jaar werkervaring in een soortgelijke functie 

• Je bent een goede gastvrouw of gastheer en krijgt daar energie van 

• Je werkt graag samen en vindt het leuk je kennis te delen met collega’s  

• Je bent zelfstandig, accuraat en sociaal vaardig 

• Je hebt de lopende processen goed op orde, bewaakt deze en doet voorstellen voor verbetering 

• Je houdt toezicht op gemaakte afspraken met leveranciers en zorgt voor een goede voortgang 

• Je hebt (kennis van of) interesse in het OV   

Wat bieden wij? 
• Een dynamische werkomgeving  

• Een fijn team van 25 collega’s waar ruimte is voor eigen ideeën  

• Inschaling in schaal 8 CAO gemeenten (€ 3014 - € 4244 bruto per maand bij 36 uur)  

• Een individueel keuzebudget van 17,05% bovenop het salaris  

• De mogelijkheid van een vast contract na één jaar 

• Een pensioenregeling via het ABP 

• Volledige vergoeding van reiskosten woon-werk (NS Business Card 2e klas)  

• Een aantrekkelijke werkplek op loopafstand van Utrecht Centraal 

 



 

 

2                           

Wie zijn wij? 
Samenwerkingsverband DOVA is een coöperatieve vereniging van de 12 provincies, de Vervoerregio Amsterdam, 

de Metropoolregio Rotterdam Den Haag en het OV-Bureau Groningen Drenthe. Om het openbaar vervoer te 

verbeteren, stemmen we landelijk ov-beleid op elkaar af en delen we kennis en ervaring. Data en informatie speelt 

daarbij een belangrijke rol. Samenwerkingsverband DOVA faciliteert onderling overleg, agendeert nieuwe 

ontwikkelingen, levert betrouwbare data en informatie en zorgt met CROW-KpVV voor verrijking van onderlinge 

kennis en ervaring in de OV-campus. Zo vormen we samen een sterk netwerk in de dynamische wereld van openbaar 

vervoer. Meer informatie over Samenwerkingsverband DOVA kun je op onze website vinden. 

 

Voor aanvullende informatie over deze functie kun je contact opnemen met Annemarie den Toom, hoofd OV-basis a.i. 

Sollicitatieprocedure 
Geïnteresseerd in deze functie? Stuur dan voor 5 februari a.s. per mail je motivatie en CV aan Samenwerkingsverband 

DOVA, t.a.v. Annemarie den Toom. Zodra zich een geschikte kandidaat aandient, gaan we daarmee in gesprek. De 

vacature wordt gesloten als we met een geschikte kandidaat tot overeenstemming zijn gekomen.  

 

 

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld. 
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