
 

 

 

Duisterhoutschool: “De leerling centraal.” 
De Duisterhoutschool is een relatief kleine school met locaties in Heerenveen en 
Oosterwolde. We bieden ontwikkelingsgericht en praktijkgericht onderwijs aan 
leerlingen van vier tot en met achttien jaar waarbij het uitstroomperspectief 
gericht is op een zo zelfstandig mogelijke deelname aan wonen, werken en         
vrije tijd.  
 

Wij zijn op zoek naar een: 

Medewerker Administratief & secretarieel 
(wtf 0.6 – 0,7 tijdelijk met uitzicht op een vast dienstverband) 

 Wij zoeken: 
Een proactieve en accurate medewerker die vanuit onze locatie in Heerenveen, secretariële ondersteuning biedt 
op onze school. Je werkzaamheden bestaan onder andere uit het voeren van de personeelsadministratie en 
leerling administratie in verschillende digitale systemen zoals Visma en ParnasSys. Je bereidt enkele vergaderingen 
voor en zorgt voor de verslaglegging. Je onderhoudt contacten met externe partijen, zoals andere scholen en de 
samenwerkingsverbanden over administratieve aangelegenheden aangaande leerlingen. Je beantwoordt de 
telefoon en bent gastvrij in de ontvangst van bezoekers. Je vindt het belangrijk om jezelf te blijven ontwikkelen en 
bent gericht op een goede samenwerking. 
 

Ben jij: 

• initiatiefrijk, digitaal vaardig en communicatief sterk 

• in het bezit van een relevant diploma op MBO-4 niveau met bij voorkeur ervaring als administratief 
medewerker. 

• goed bekend én handig in het gebruik van office 365. 
 

Wij bieden: 

• een fijne werkomgeving in een dynamische school 

• een salaris in schaal 6 van de CAO PO (max 3.451 ca,- bruto per maand) en  
uitstekende secundaire arbeidsvoorwaarden als een fietsplan, eindejaars- 
uitkering en een goede vakantieregeling. 

• een contract tot het einde van het schooljaar met zicht op een vast  
dienstverband. 

 

Meer weten? 
Meer informatie over de school kun je vinden op www.duisterhout.nl. Voor meer  
informatie over de vacature kun je contact opnemen met Margien Fiks, 
directeur, 06-19252288.  
 

Solliciteren? 
Stuur dan vóór 27 maart 2025 a.s. een e-mail met een motivatie en je cv naar: 
m.fiks@duisterhout.nl. De sollicitatiegesprekken vinden plaats op 3 april 2025. 
Acquisitie nav deze vacature wordt niet op prijs gesteld.  

mailto:m.fiks@duisterhout.nl

