
De baan 
FUNCTIE: ADMINISTRATIEF MEDEWERKER (BuSO school)

BuSO Heropleiding De Markgrave (OV1) zet in op de verbetering van de kwaliteit van het leven van personen 
met een visuele beperking. Onze leerlingen worden in een kleinschalige, professionele en veilige omgeving be-
geleid naar een zo groot mogelijke zelfstandigheid en maximale maatschappelijke participatie in de contexten 
wonen, werken en vrije tijd. 
Binnen onze school zijn wij op zoek naar een administratief medewerker in het secretariaat om ons team te 
versterken. Onze doelgroep is personen met een visuele beperking tussen 15 en 65 jaar. Je komt terecht in 
een warm team met voldoende ondersteuning om de doelgroep te leren kennen. Verder zetten we sterk in op 
aanvangsbegeleiding.
Je staat in voor verschillende soorten secretariaatswerk: 
-  leerlingenadministratie 
- personeelsadministratie 
- vragen beantwoorden live + via de telefoon 
- het eerste aanspreekpunt zijn van de school voor leerlingen, externen, .. 
- de voorraad opvolgen 
- fincanciële administratie 
- ondersteuning van de schoolorganisatie
- ...

Wij bieden jou een uitdagende functie binnen een lerende zorg- en kennisorganisatie. 
Maar vooral: Je maakt deel uit van een warm en enthousiast team waarin collega’s elkaar ondersteunen en 
versterken, en samen werken aan succes.
We bieden een contract aan van bepaalde duur (tot het einde van het schooljaar). Je wordt verloond volgens 
de barema’s van het onderwijs. Je werkt alle dagen van 8u00 tot 16u00 en op woensdag van 8u00 tot 12u10. 
Je bent thuis op woensdagnamiddag en tijdens de schoolvakanties. 

Jij

Wij

De begeleiding vindt plaats zowel in het centrum (Markgravelei 81 - 2018 Antwerpen) als op locatie. Je werkt 
zelfstandig, maar kan altijd rekenen op de ondersteuning van je collega’s. 
Kennis hebben van leerlingen + personeelsadministratie sterkt tot de aanbevelingen. 
Verder zal je veel met Microsoft Teams moeten werken.
Ervaring in het (BuSO) onderwijs is een pluspunt!

De Markgrave is een zorg- en kennisorganisatie ​​voor alle mensen die slechtziend of blind zijn, hun omgeving 
en de professionals die hen omringen en ondersteunen. ​​  
Samen met hen willen we de mogelijkheden van het leven ontdekken en de uitdagingen die zich stellen 
aangaan.  Dit doen we door op het juiste moment de gepaste begeleiding en opleiding, training en ondersteu-
ning, en expertise aan te bieden. 
Als zorg- en kennisorganisatie voor alle mensen die blind of slechtziend zijn, begeleiden we al decennialang 
onze cliënten, hun omgeving en (zorg)professionals. Mensen met een visuele beperking maximaal het leven 
laten beleven, dat is de drijfveer van de Markgrave. We willen dit samen nastreven, vandaag en in de toe-
komst. Samen zien we meer. 

De Markgrave

Contact
Stuur je sollicitatie voorzien van CV en motivatiebrief ten laatste op 14 oktober 2026 naar Kathleen.De.Molenaer@
demarkgrave.be 
Voor meer informatie verwijzen we naar onze website: www.demarkgrave.be  
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