
Medewerker administratief en secretarieel FTE 0,7

Wat heb je?
 

Je kent administratieve systemen en tekstverwerkingsprogramma’s;●

Dat de AVG een belangrijk onderdeel is van jouw werkzaamheden, is voor jou logisch;●

Het bijhouden van een archief kent geen geheimen voor jou;●

Je krijgt energie van het contact met leerlingen;●

Het is handig als je ervaring hebt met ParnasSys en Somtoday, maar het is niet noodzakelijk.●

Wat krijg je?
 

We bieden je een tijdelijk dienstverband van FTE 0,7 (28 uur per week);●

Je kennis en ervaring bepalen je salaris. Deze functie is ingeschaald op maximaal € 4.055,-

op basis van 40 uur per week, conform de CAO PO; 

●

Je krijgt een eindejaarsuitkering van 8,33%;●

Je wordt onderdeel van een enthousiast team en hebt veel contact met onze leerlingen;●

Per jaar heb je recht op ruim 10 weken aan verlofuren, om precies te zijn 428 uur op basis

van 40 uur;

●

Je bouwt pensioen op via het pensioenfonds ABP;●

Om je verder te ontwikkelen krijg je een jaarbudget van € 500,- en 2 uren per werkweek;●

Wil je op de fiets naar school? Dan mag je deelnemen aan de fiscale fiets-privé-regeling;●

Er ligt een Rotterdampas voor je klaar.●

Wat kun je?
 

Voor het verzamelen, ordenen en verwerken van gegevens werk je in diverse administratieve

systemen;

●

Je beheert agenda’s en maakt afspraken;●

Binnengekomen stukken toets je op volledigheid en ontbrekende informatie vraag je op;●

Voor algemene vragen kunnen leerlingen, ouders/verzorgers en andere bezoekers bij jou

terecht;

●

Je beheersing van het MS Office pakket, met name Outlook, Word, Excel, Teams en

SharePoint, is uitstekend.

●

Extra info
 
Als Medewerker administratief en secretarieel op VSO De Hoge Brug zorg je ervoor dat de
leerkrachten goed hun werk kunnen doen en dat de leerlingen op de hoogte zijn van hun huiswerk
en vooruitgang. Een belangrijke taak dus. Je komt in een enthousiast team terecht. 
Dus, blink jij uit in administratie en ondersteuning en geniet je van contact met leerlingen?
Solliciteer dan snel via de groene sollicitatieknop dan gaan we graag met jou in gesprek!
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