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VACATURE

Onze school is op zoek naar een:

ONTHAALMEDEWERKER

voor een opdracht van 16/36 in barema 202 (hoger secundair onderwijs)
vanaf 5 oktober 2026 tot het einde van het schooljaar

Onze school is op zoek naar een enthousiaste onthaalmedewerker. Aan het onthaal ben je het uithangbord van
de school: je bent de eerste persoon die mensen zien of horen en verwijst mensen vlot en correct door, zowel
aan het onthaal zelf als telefonisch. Je kan vlot om met een computer en ondersteunt de collega’s van het
secretariaat in uitvoerende taken. Je komt terecht in een warm team met een groot hart voor de leerlingen.

De opdracht bedraagt 16/36 en wordt gepresteerd op maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag, telkens van
13.15 uur tot 17.15 uur.

Jouw taak

e Je ontvangt leerlingen, ouders en bezoekers op een rustige en klantvriendelijke manier.

e Jeverzorgt de telefonische permanentie.

e Jeregistreert laatkomers, neemt contact op met ouders indien nodig, houdt zicht op de afwezige
leerkrachten en vervangingen.
Je ondersteunt collega’s van de leerlingen-, personeels-, ICT-, logistieke en financiéle administratie bij
uitvoerende taken.

Kennis, ervaring en vaardigheden
e Je kan overweg met jongeren en bent geduldig, flexibel, stressbestendig en vriendelijk.
e Hetis een pluspunt als je de school en haar werking al kent.
e Je kan vlot overweg met de computer.
e Je bent communicatief vaardig, zowel schriftelijk als mondeling.
Je hebt aanleg in algemene administratieve taken, ervaring is een pluspunt.

Verloning gebeurt volgens de geldende onderwijsbarema’s. Relevante anciénniteit kan worden meegenomen.

We zoeken bij voorkeur iemand die zich voor langere tijd aan onze school wil verbinden. Bij een goede
samenwerking is er perspectief op verdere tewerkstelling na dit schooljaar.

Sollicitaties, inclusief motivatiebrief en curriculum vitae, kunnen tot en met 25 september bezorgd
worden aan Tom Weyn, vestigingsdirecteur (directiems@steinerschoolgent.be).
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