
Ben je administratief en digitaal vaardig? 
En weet jij de voortgang continu te bewaken?
Hou je van afwisseling en initiatief nemen? 
Dan zit je goed bij vso De Keerkring. Kom per direct
werken op onze zml-school in Zoetermeer als:

MANAGEMENTASSISTENT 
WTF 0,4 (VAST) + 0,2 (TIJDELIJK)
Samen met de andere managementondersteuner ben je de 
onmisbare schakel voor de afdelingsdirecteur. Jouw takenpakket is
divers: van administratieve werkzaamheden tot het regelen van de
logistiek voor bijeenkomsten. Voor interne en externe medewerkers
ben je het eerste aanspreekpunt.

We zoeken iemand voor een structurele uitbreiding van twee dagen
en tijdelijk een dag extra ivm ouderschapsverlof van de huidige 
managementassistent. Verdeling van dagen en uren in overleg.

Wat vragen we?
l Mbo 4-niveau in secretariële richting en enige ervaring

als managementondersteuner.
l Een goede beheersing van de Nederlandse taal.
l Ervaring met Office 365.
l Affiniteit met leerlingen met een verstandelijke beperking.

Wat zoeken wij?
l Iemand die vaardig is in administratieve en digitale

werkzaamheden.
l Iemand die actief nieuwe uitdagingen aangaat en

professionaliseert.
l Een organisator die vlot schakelt tussen dossiers,

de voortgang bewaakt en initiatief neemt.
l Een teamspeler, die waar nodig op een correcte

manier ‘nee’ kan zeggen.
l Een flexibele collega die weet wat er speelt en

stressbestendig is.

Wat bieden wij?
l Een school vol boeiende pubers.
l Mogelijkheden tot professionele ontwikkeling.
l Een enthousiast en betrokken team.
l Afwisselend, dynamisch werk.

Salaris en dienstverband 
l Salaris in schaal 6 van de cao PO (€ 2.252 tot €3.257)

op fulltime basis, afhankelijk van ervaring.
l Secundaire arbeidsvoorwaarden conform de cao PO.

Interesse?
Sollicitaties voorzien van cv graag vóór 26 februari 2024 mailen
naar mgorissen@resonansonderwijs.nl. Wil je meer weten, 
neem dan contact op met Miranda Gorissen (afdelingsdirecteur), 
tel: 079 341 05 36 / 06 295 78 828.

ADMINISTRATIE.
PLANNEN.
FLEXIBEL.




