Receptionist(e)/Telefonist(e)

Wil jij elke dag een verschil maken voor leerlingen, collega’s en bezoekers? Heb je een scherp oog
voor wat er speelt, een glimlach klaar voor iedereen en vind je het leuk om alles soepel te laten
verlopen? Dan is deze tijdelijke functie als receptionist(e)/telefonist(e) bij het Candea College in
Duiven echt iets voor jou! Lees verder en ontdek hoe jij het hart van onze school kunt worden.
Jouw baan

Jij bent het eerste gezicht dat leerlingen, ouders en collega’s zien wanneer ze het Candea College
binnenkomen of bellen. Je zorgt dat iedereen zich welkom voelt en dat alles op rolletjes loopt.

Je taken zijn onder andere:

- Ontvangst van bezoekers: een vriendelijke glimlach, een warm welkom en de juiste persoon

op het juiste moment.

Telefoon en ziekmeldingen: je beantwoordt vragen, verwerkt ziekmeldingen van leerlingen en

zorgt dat iedereen goed geinformeerd is.

.

Kantoormiddelen beheren: van pennen tot printerpapier, jij houdt overzicht en zorgt dat het
altijd op orde is.

- Post verwerken: in- en uitgaande post komt netjes bij de juiste collega terecht.
Daarnaast ben jij de verbindende schakel tussen leerlingen, collega’s en het management. Geen
dag is hetzelfde en jij houdt het overzicht terwijl je met een glimlach alles geregeld krijgt. Vijf dagen
per week, van 07:45 tot 16:15 uur, ben jij degene die zorgt dat onze school soepel draait. Eigen
ideeén en initiatief? Daar zeggen we bij ons nooit ‘nee’ tegen!
Jij bent...
Jij voelt feilloos aan wat mensen nodig hebben, blijft rustig als het druk is en regelt alles met een
glimlach. Je kijkt vooruit, denkt mee en zorgt dat iedereen zich welkom en gehoord voelt. Collega’s
en leerlingen vertrouwen op jou, want jij houdt het overzicht en maakt het dagelijks leven op school
een stukje makkelijker én fijner.
Over ons
Het Candea College, onderdeel van Quadraam, is een brede school met twee locaties in Duiven.
Met circa 180 collega’s, verdeeld over zes onderwijsteams, zorgen we samen voor de ontwikkeling,
uitvoering en evaluatie van het onderwijs en de leerlingbegeleiding. De schoolleiding, vakgroepen
en projectteams leggen verbindingen tussen de locaties en de teams.
Wat ons kenmerkt, is dat er veel ruimte is voor eigen ideeén en initiatieven. Je krijgt volop
vertrouwen en vrijheid om jouw functie op de beste manier vorm te geven. Collegialiteit staat bij ons
centraal: we staan voor elkaar klaar, denken met elkaar mee en werken samen aan goed
onderwijs.
Wil je een indruk krijgen van onze school? Bezoek dan onze site: www.candea.nl.
Waarom werk ik op het Candea in Duiven?

- ‘Ondanks dat we een grote school zijn, zijn we kleinschalig georganiseerd, met uitstekende
faciliteiten. We hebben veel zeggenschap.’
- ‘Eigen initiatief wordt gewaardeerd, er wordt niet snel ‘nee’ gezegd.’

- ‘De samenwerking en een enthousiast team om mij heen.’
Wij bieden...

Wij bieden jou per direct (startdatum in overleg) een uitdagende werkomgeving met aantrekkelijke
arbeidsvoorwaarden, conform de cao vo.

« Je ontvangt een tijdelijk contract voor 1 fte voor de duur van de vervanging.

« Wil je minder uren werken? Ook dan komen we graag met je in contact!

- Inschaling vindt plaats op basis van jouw kennis en ervaring, wat betekent dat je wordt
ingeschaald in schaal 3. Je salaris bedraagt dan minimaal €2.386,- en maximaal €2.979,-

bruto per maand (cao vo bruto per maand op basis van een fulltime dienstverband).

.

Vanzelfsprekend ontvang je een reiskostenvergoeding, een mooi pensioen, 8%
vakantietoeslag, vrij tijdens de schoolvakanties en een vaste eindejaarsuitkering van 8,33%.
« Een persoonlijk budget van 90 uur bij een fulltime dienstverband. Deze kun je naar wens
inzetten. Je hebt bijvoorbeeld de mogelijkheid om fiscaal aantrekkelijk te sporten, een extra
vrije dag voor een weekendje weg, aankopen doen via CoolBlue, Bol.com etc.

Daarnaast bieden we jou volop mogelijkheden om jezelf te ontwikkelen. Zo kun je scholing,

opleidingen en coaching volgen via Quriuz, onze huisacademie, maar ook via GoodHabitz,

onze online academy.


http://www.candea.nl

Naast deze mooie arbeidsvoorwaarden heeft Quadraam je nog veel meer te bieden! Wil je hier
meer over weten? Klik dan hier.

Wij vragen...

Je hebt affiniteit met onze leerlingen en zorgt ervoor dat ze zich altijd welkom voelen. Je bent een
vriendelijk aanspreekpunt en hebt ervaring met receptiewerk en telefonie. Heb je al eerder in een
vergelijkbare rol gewerkt? Dan is dat helemaal mooi meegenomen! Een (v)mbo-diploma is een
vereiste.

Sfeer proeven, dat kan!

Nieuwsgierig geworden? Mooi. Dan komen we graag met je in contact. Wil je eerst bellen of een
kijkje in onze keuken nemen? Neem dan contact op met Sjoerd Middeldorp, teamleider
bedrijfsvoering, s.middeldorp@candea.nl, 06 33 13 11 47.

Solliciteer

Verras ons met jouw sollicitatie. Kies de vorm die bij jou past. Dat mag een brief zijn, maar je mag
ook een video opnemen of voor een andere vorm kiezen. Doe dit uiterlijk zondag 31 augustus a.s.
Zien we voldoende raakvlakken? Dan nodigen wij je uit voor een gesprek.

Wacht niet te lang met solliciteren: bij voldoende geschikte reacties kunnen we de vacature
namelijk eerder sluiten!

Een veilige en fijne werkplek voor iedereen

We kijken ernaar uit om met je samen te werken! Als onderdeel van onze standaardprocedure
vragen we aan al onze collega’s een recente Verklaring Omtrent het Gedrag (VOG) te overleggen
voor indiensttreding. Gewoon, om ervoor te zorgen dat we een veilige en prettige werkomgeving
voor iedereen kunnen waarborgen. Fijn als je hier alvast rekening mee houdt.

Meer weten?

Wil je meer weten over de sollicitatieprocedure, over wat wij jou allemaal te bieden hebben, weten
of je bij Quadraam en haar scholen past (doe de test!), bezoek dan onze website Werken bij
Quadraam.

En wil je altijd op de hoogte blijven van onze vacatures? Maak dan snel een Job Alert aan en volg
ons op Instagram!

Wij gaan voor de beste collega op de juiste plek! Daarom wordt deze vacature direct intern en
extern gepubliceerd. Wij zien heel graag je sollicitatie tegemoet.
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