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Passend Onderwijs Apeldoorn PO

Vacature administratief medewerker SWV Apeldoorn
Ben jij:
¢ Communicatief vaardig en een fijne gastheer/gastvrouw;
e Goed in het verzorgen van administratieve- en secretariéle ondersteuning;
e Een organisatietalent als het gaat om het organiseren van bijeenkomsten en
evenementen;
e Op je best als je een redelijk afgebakende taak hebt;

e Vaardig in het werken met het Officepakket;
¢ Vaardig in het tekstverwerken;

Vind jij het leuk om:

e Scholen en collega’s te helpen als ze een vraag hebben rondom de applicatie
Kindkans;

e Daarnaast ook flexibel te zijn om samen met je collega’s op de administratie
ervoor te zorgen dat de administratie en dagelijkse gang van zaken op kantoor
goed verloopt;

Wil jij:
e 2 dagdelen per week werken (WTF 0,2)
Dan zoeken we jou!

Per zo snel als mogelijk maar uiterlijk 31 augustus zoeken we een collega die onze
administratie komt versterken. Deze vacature is in eerste instantie van tijdelijke aard. Na
een jaar beoordelen we hoe we verder gaan.

Je werkzaamheden bestaan uit het ondersteunen van het MT bij het plannen van
afspraken, het ondersteunen bij het organiseren van bijeenkomsten en indien nodig bij
het verwerken van vragen van de scholen die vallen onder het samenwerkingsverband.
Daarnaast zijn er lichte facilitaire werkzaamheden waarvoor je verantwoordelijk bent.
Deze taken zullen je werktijd vaak aardig in beslag nemen, maar er zullen ook dagen zijn
waarin je ruimte overhebt voor wat andere zaken. Hierin werk je samen met onze
managementondersteuner.

Je wordt ingedeeld in schaal 5 (OOP), en bent de schoolvakanties vrij.

Wil je meer informatie hebben over de werkinhoud?
Arien van der Vloot van Vliet vertelt je hier graag meer over, je kan haar bereiken via
055-7600300 of via avandervlootvanvliet@swvapeldoornpo.nl.

Wil je meer informatie over de arbeidsvoorwaarden?
Cathelijne Gommers kan je vragen beantwoorden, je kan haar bereiken via
cgommers@swyvapeldoornpo.nl

Je kan je brief en CV, gericht aan Cathelijne Gommers uiterlijk 26 juni 2026 mailen naar
info@swvapeldoornpo.nl

Wij laten je voor 3 juli weten of we je uitnodigen voor een sollicitatiegesprek in de week
van 13 juli 2026.
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