
   

 

Geel, 5 maart 2024 

ADMINISTRATIEF MEDEWERKER (BOEKHOUDING en PERSONEELSADMINISTRATIE)   
in SINT DIMPNA GEEL.BASISSCHOOL 

 

De scholengemeenschap BOS, een samenwerking tussen 3 Geelse basisscholen (de Toverboom, de 
Ark en Sint Dimpna Geel · Basisschool), is op zoek naar een administratief medewerker voor het 
uitvoeren van boekhoudkundige taken en de personeelsadministratie. Deze opdracht zal uitgevoerd 
worden in Sint Dimpna Geel · Basisschool.  

Je opdracht  

 Het takenpakket voor de personeelsadministratie is gevarieerd en omvat o.a.: 
o personeelsdossiers en contracten van nieuwe personeelsleden en interimarissen 

aanmaken, opvolgen en aanvullen; 
o het beantwoorden van personeelsvragen via telefoon, e-mail of persoonlijk contact 

met de personeelsleden; 
o afwezigheden van personeelsleden registreren; 
o documenten personeelsleden invullen en opvolgen; 
o communicatie en zendingen Agodi; 
o ... 

 Je hebt kennis van alle elementaire boekhoudkundige verrichtingen en je bent 
verantwoordelijk voor de operationele boekhoudkundige taken van de school, waaronder: 

o boeken van aan- en verkoopfacturen en bankafschriften; 
o opvolging van de goedkeuring van de aankoopfacturen; 
o voorbereiden en uitvoeren van betalingen;  
o tijdig en correct opmaken van verkoopfacturen en de betaling ervan opvolgen; 
o de voorbereiding van de jaarafsluiting; 
o …… . 

 Op school ben je eveneens aanspreekpunt voor allerhande andere administratieve taken en 
zorg je mee voor de permanentie op het secretariaat. 

Profiel 

 Minimaal diploma van professionele bachelor. 

 Je bent vertrouwd met de werking van een boekhoudpakket en/of personeelsadministratie. 

 Je beschikt over de nodige computervaardigheden (Word, Excel). Kennis van ‘Count-e’ en 
‘Informat’ is een pluspunt, maar geen vereiste. 

 Je bent flexibel en leergierig en je beschikt over goede communicatieve vaardigheden. 
Bovendien kan je goed samenwerken in teamverband. 

 
Aanbod  

 Een tijdelijke opdracht van bepaalde duur van 24/36ste die ingaat op 1 mei 2024 en eindigt op 
30 juni 2024. De aanstelling zal verlengd worden bij een positieve beoordeling. 

Interesse? 

Stuur uiterlijk 20 maart 2024 uw motivatiebrief met CV via e-mail naar de heer Gie Geuns:  
gie.geuns@kogeka.be. De sollicitatiegesprekken zullen doorgaan op maandag 25 of dinsdag 26 maart 
2024, na 18.00 u. 
 


