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Jouw werkzaamheden
In deze functie werk je nauw samen met twee collega’s binnen de leerlingenadministratie. Samen zijn jullie verantwoordelijk voor alle administratieve processen van aanmelding tot diplomering. 
Jij houdt je onder andere bezig met:
· Het verzorgen van alle administratieve processen binnen de leerlingenadministratie.
· Het zorgen voor een correcte informatiestroom richting DUO.
· Ondersteunende werkzaamheden voor de cijfer- en examenadministratie.
· Het aanleveren van gegevens voor de bekostigingscontrole.
· Het mede inrichten en beheren van Magister.
· Het beheren van de gezamenlijke mailbox.
· Het wekelijks opstellen en volledig vormgeven van de BoniBerichten, onze interne nieuwsbrief voor medewerkers.

Wij zoeken een collega die:
· Ervaring heeft in een administratieve functie, bij voorkeur binnen het onderwijs.
· Handig is met Microsoft 365 (Word, Excel, Outlook, Teams).
· Ervaring heeft met Magister (pré).
· Oog heeft voor detail en in staat is om het werk efficiënt te plannen en te organiseren en indien nodig bij te stellen. In drukke tijden de ballen in de lucht weet te houden.
· Gericht is op samenwerking en dit ook leuk vindt.
· Vrolijk, integer is en vertrouwen uitstraalt.
· Zich goed kan uitdrukken in het Nederlands, zowel mondeling als schriftelijk.
· Affiniteit heeft met het onderwijs en de hectiek van een schoolomgeving.
· Extra inzetbaar is tijdens piekperiodes (in overleg).
· Beschikt over MBO+ werk- en denkniveau.



Wat bieden wij jou?
· Een warm welkom binnen een professionele, collegiale organisatie.
· Een werkplek in een vernieuwd en modern schoolgebouw.
· Een jaarcontract met uitzicht op een vaste aanstelling bij goed functioneren en 
voldoende formatieruimte.
· OOP inschaling volgens cao-vo schaal 7, maximaal € 3.937 op basis van 40 uur 
(PCOU Willibrord) afhankelijk van ervaring en deskundigheid.
· Uitstekende secundaire arbeidsvoorwaarden, waaronder: 
· Vrij tijdens alle schoolvakanties.
· Vakantiegeld, eindejaarsuitkering én een jaarlijkse OOP-uitkering 
van € 1.640 bruto (naar rato).
· Pensioen via ABP.
· (Spaar)verlofregeling.
· Laptop in bruikleen.
· Opleidingsbudget en toegang tot de Willibrord Academie.
· Persoonlijk budget van 90 uur (naar rato).
· Voordelige regelingen via FiscFree, waaronder een fietsregeling.
· Gratis parkeergelegenheid en goede OV-bereikbaarheid.




image1.jpeg
BON I
p CERFY

o @ Y





