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Vacature

Managementassistent B (wtf 0,8)

Topsport Talentschool

Datum publicatie: 15 maart 2024
Sluitingsdatum: 1 april 2024
Vacaturenummer: 24.043

De Topsport Talentschool (TTS) is een Daltonschool voor atheneum, havo en vmbo in de stad Groningen. Wij zijn
dé sportprofielschool van Groningen. Onze school is bedoeld voor sporters met een trainingsprogramma dat
lastig te combineren is met gewone schooltijden. Deze leerlingen hebben een status van een sportbond of ze zijn
geselecteerd door een regionaal Talentcentrum. Met onze SportLifeStyle-stroom bieden we onderwijs aan
leerlingen die graag en veel willen sporten en veel willen leren over sport. Wijj zijn een daltonschool met een op
zelfstandigheid gerichte wijze van werken. Leerlingen worden uitgedaagd tot het nemen van initiatieven en het
dragen van verantwoordelijkheid over hun eigen leerproces.

Functie

Wij zijn per direct op zoek naar een ervaren en energieke collega voor de functie Managementassistent B. Het
betreft in eerste instantie een tijdelijke functie voor de duur van een jaar. Je maakt deel uit van het OOP
(Onderwijs Ondersteunend Personeel). Voor deze functie is het van belang dat je beschikt over administratieve
kennis en ervaring binnen het onderwijs. Je hebt een proactieve, flexibele instelling en een zelfstandige
werkhouding. Je hebt contact met verschillende collega’s, met leerlingen, met ouders van onze leerlingen en met
externe instanties. Je beschikt uiteraard over goede mondelinge en schriftelijke vaardigheden. Je bent een
teamspeler en draagt samen met je collega’s van het OOP zorg voor een gezamenlijke opgave.

Wat zijn je werkzaamheden?

Je verricht alle voorkomende administratieve werkzaamheden en je voelt je hierbij verantwoordelijk voor de
kwaliteit van het administratieve proces en de dienstverlening. Het is een brede afwisselende functie. De
werkzaamheden bestaan onder andere uit:

- Beheer van Magister;

- Agendabeheer van de teamleiders;

- ondersteuning schoolleiding en examensecretariaat;

- organiseren van open dagen en andere evenementen;

- bijhouden en beheren van de Boekenadministratie;

- bijhouden en beheren Leerlingenadministratie;

- bijhouden en beheren van de Financiéle administratie;

- assisteren bij diverse projecten, o.a. verslaglegging, planningen, overzichten.

Wij zoeken een collega die:

- beschikt over minimaal MBO+ werk-/denkniveau;

- zorgvuldig is in het afhandelen van processen en om kan gaan met vertrouwelijke informatie;
- blij wordt van continu verbeteren en van Lean;

- brede kennis van Magister en Microsoft Office;

- ervaring heeft in het onderwijswerkveld (pre);

- beschikt over goede kennis van de Nederlandse taal en grammatica;

- zelfstandig kan werken en organiseren;

- sociaal en communicatief sterk is, zowel mondeling als schriftelijk;

- het niet erg vindt om de handen uit de mouwen te steken.
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Salaris
Deze functie is gewaardeerd op schaal 7 van de geldende CAO VO. Het bruto maandsalaris bedraagt maximaal €
3.588,- bij een volledige aanstelling.

Organisatie

Kies je voor Openbaar Onderwijs Groningen, dan kies je voor de leerling. Bij ons draait het om het creéren van
meerwaarde voor elke leerling en uiteindelijk voor de maatschappij. Dat maakt het werken in het onderwijs ook
zo betekenisvol. Jij speelt een belangrijke rol in de mate waarin we slagen om onze missie te behalen.

Vanuit de kernwaarden verbinden, vertrouwen en vernieuwen geven wij - ieder vanuit zijn eigen rol - inhoud aan
ons werk en een bijdrage aan het onderwijs. Oog voor eigen ontwikkeling stimuleren wij met een uiteenlopend
aanbod aan trainingen en opleidingsmogelijkheden.

Ben jij de collega die wij zoeken?
Dan maken we graag kennis met je! We zien je reactie tegemoet via het sollicitatieformulier op onze website. In
het formulier kan je aangeven naar welke vacature je solliciteert.

Informatie

Informatie over de school vind je op de website: www.topsporttalentschoolgroningen.nl

Meer informatie over deze functie is in te winnen bij Erica Mansholt, vestigingsleider Topsport Talentschool, via
06 -83 12 05 71 of e.mansholt@02g2.nl.

De sollicitatiegesprekken vinden plaats op maandag 8 april en dinsdag 9 april..

Deze vacature wordt gelijktijdig intern en extern uitgezet. Verplichte overplaatsers worden met voorrang op een vacature geplaatst.
Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.
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