
 

 

 

 

Wij zoeken een administratief medewerker 

 

Ben jij een organisatietalent en kun jij goed resultaten in kaart brengen? 

Voor het Eijkhagen College is SVO|PL op zoek naar een administratief 

medewerker die goed kan omgaan met data-analyse. 

Je gaat voor (minimaal) 24 uur per week aan de slag als onderwijslogistiek 
medewerker waarbij je werkdagen en werktijden, in onderling overleg, 
zelf in te delen zijn. De werkzaamheden ga je verrichten vanuit een vaste 
werklocatie Eijkhagen College te Landgraaf.  
 
 

Over Eijkhagen College www.eijkhagen.nl 
 
Eijkhagen College is een school voor voortgezet onderwijs in Landgraaf 
met afdelingen voor tweetalig vwo, vwo, havo en vmbo-tl. Een school met 
ruim 1.400 leerlingen waarbij jij als medewerker deel uitmaakt van een 
groot team. Echter, het is een hechte club die er samen voor gaat en 
waarbij jij zeker geen nummer bent.  
 
Er is een open cultuur; collega’s spreken elkaar aan in de jij-vorm en bij 
iedereen staat de deur altijd open. Jezelf blijven ontwikkelen en jouw 
eigen toekomstdromen durven te realiseren. Dat is Eijkhagen College, 
ofwel; Create your future! 
 

 

 

 

 

Over de functie 

Als onderwijslogistiek medewerker ben je verantwoordelijk voor het 

coördineren en organiseren van diverse logistieke aspecten binnen 

Eijkhagen College.  

Je voornaamste taken betreffen: 

- Gegevens invoeren, controleren en lijnen uitzetten voor- en na de toets 

weken. 

- Het beheren van studentenadministratie, waaronder absentie. Hiervoor 

data uit systemen halen en analyses delen met afdelingsleiders. 

Je werkt nauw samen met verschillende afdelingen om een soepele en 

efficiënte uitvoering van onderwijsactiviteiten te waarborgen. 

 

Wat heb je in huis, wat verwachten wij van jou?  
- Je bent in het bezit van een (bijna) afgeronde Mbo-opleiding, bij 

voorkeur in een relevant vakgebied zoals administratie of logistiek 

management. 

- Uitstekende organisatorische vaardigheden en het vermogen om 

prioriteiten te stellen in een dynamische omgeving. 

- Communicatieve vaardigheden en het vermogen om effectief 

samen te werken met diverse belanghebbenden. 

- Een proactieve houding en het vermogen om zelfstandig te 

werken. 

- Ervaring met administratieve taken en het werken met 

(onderwijs)informatiesystemen is een pre. 

 

 

Administratief medewerker 0.6 – 0.75 fte 

Eijkhagen College te Landgraaf 

 

http://www.eijkhagen.nl/


 

 

Wij bieden: 

- Inschaling conform CAO-VO op basis van jouw laatste onderwijssalaris of 

conform schaal 6 (tussen €2252 en €3257 op fulltime basis); 

- Een dynamische werkomgeving waarbij mogelijkheden zijn voor 

professionele ontwikkeling en groei;. 

- Vakantie gedurende de schoolvakanties;  

- Een tijdelijk contract bij een van onze uitzendpartners; 

- Laptop;  

- Fiscale uitruil waarbij kosten voor sportschool, fiets of aanschaf van 

digitale middelen onderdeel vormen.  

Over SVO|PL www.svopl.nl 

De Stichting Voortgezet Onderwijs Parkstad Limburg (SVO|PL) is het 
bevoegd gezag van negen locaties voor voortgezet onderwijs in Parkstad 
Limburg. SVO|PL is het grootste onderwijsbestuur in de regio met ruim 
6100 leerlingen en ca 800 medewerkers. 

SVO|PL-scholen voorzien in elke vorm van voortgezet onderwijs, van 
gymnasium tot praktijkonderwijs. Leerlingen en medewerkers worden 
gestimuleerd om hun talenten optimaal te benutten en ontwikkelen. Wij 
bieden met partners in de regio op een toekomstgerichte wijze het beste 
onderwijs aan binnen een verantwoorde spreiding van voorzieningen van 
een hoog niveau. Onder het beste onderwijs verstaan we meer dan alleen 
cognitieve resultaten. Leerlingen ontwikkelen zich in de volle breedte van 
hun talenten. 

 

 

 

Heb je nog vragen? 
Neem dan contact op met Ineke Stijnen (rector) via ihh.stijnen@svopl.nl 

of 045 531 56 56 of Maud Wijnen (P&O-adviseur) via mja.wijnen-

paffen@svopl.nl 

 

Interesse?  
Mail zo snel mogelijk, uiterlijk 22 maart, je sollicitatiebrief en CV naar een 

van onze uitzendpartners: 

Roler: manoeksimons@roler.nl 

Maandag: svopl@maandag.nl 

Talent voor Docent: renee@talentvoordocent.nl 
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