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Het schoolbestuur, vzw Instituut Sint Ursula (ISU), zoekt voor

Gesubsidieerde Kleuterschool Sint Ursula
Kerkhofstraat 1A, 2610 Wilrijk

VACATURE ADMINISTRATIEF MEDEWERKER SECRETARIAAT  17 UUR met onmiddellijke indiensttreding voor dit schooljaar en met mogelijkheden voor verlenging.


Kandidaten dienen aan volgende voorwaarden te voldoen : 
· Minimaal houder van een HSO diploma,
· Ervaring hebben binnen de onderwijscontext
· het Nederlands zeer goed beheersen, zowel mondeling als schriftelijk
· kan vlot overweg met computer en digitale programma’s
Ervaring met software Broekx is een groot pluspunt.

Functie
Als administratief medewerker sta je mee in voor de dagelijkse administratieve en organisatorische ondersteuning van onze kleuterschool. Je vormt een belangrijk aanspreekpunt voor ouders, leerlingen, medewerkers en bezoekers en werkt nauw samen met de directie en het schoolteam.
Je neemt onder meer volgende taken op:
· verzorgen en opvolgen van de leerlingenadministratie;
· administratieve ondersteuning bij de boekhouding en leerlingenfacturatie;
· onthaal en telefonische dienstverlening;
· communicatie en correspondentie met ouders en andere betrokkenen;
· verwerken, opvolgen en archiveren van administratieve documenten;
· ondersteuning van de directie en het schoolteam;
· uitvoeren van diverse administratieve en organisatorische taken die bijdragen aan een vlotte schoolwerking.
· in-en uitschrijvingen verwerken in het systeem
Profiel
We zijn op zoek naar iemand die:
· nauwkeurig, gestructureerd en zelfstandig werkt;
· vlot communiceert en klantgericht is;
· discreet en zorgvuldig omgaat met vertrouwelijke informatie;
· administratief sterk is en goed overweg kan met digitale toepassingen;
· initiatief neemt en prioriteiten kan stellen;
· flexibel kan inspelen op de noden van de school;
· graag samenwerkt binnen een schoolteam;
· Zich kan vinden in de identiteit van de school;



Wij bieden
· een gevarieerde administratieve functie binnen een kleuterschool;
· een tewerkstelling van 17 uur per week, met mogelijke verlenging volgend schooljaar;
· een functie met verantwoordelijkheid en afwisseling;
· een samenwerking met een betrokken en professioneel schoolteam.


Selectieprocedure :
Kandidaten kunnen tot en met 7 oktober 2026 solliciteren met brief +CV
· per e-mail aan kristine.verelst@suwvb.be
· sollicitatiegesprekken gaan door op maandag 12 oktober 2026
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