
 
 

Onderwijsontwikkeling Nederland zoekt een  
 

Administratief/secretarieel medewerker (16-20 uur) 
 
Woon je in Den Haag, Voorburg of Rijswijk? Ben je op zoek naar een leuke baan die je goed kunt 
combineren met schoolgaande kinderen? Ben je een echte regelaar met oog voor detail? Ben je een 
ster in het werken met Office 365? Vind je het leuk om in een klein team te werken? Dan is deze 
functie echt iets voor jou! Wij zijn namelijk op zoek naar een administratief/secretarieel 
medewerker voor 16-20 uur op ons kantoor Maanweg 174, te Den Haag.  
 
De functie 
Je bent binnen Onderwijsontwikkeling Nederland verantwoordelijk voor het secretariaat van het 
bureau van onze vereniging. Je ondersteunt in die hoedanigheid de directeur-bestuurder. Daarnaast 
ben je de spin in het web op kantoor. Je doet de bestellingen, helpt collega’s waar het kan, 
organiseert vergaderingen en helpt mee met evenementen. Je helpt collega’s als dat nodig is met 
alledaagse vragen over Office 365. 
 
Werkzaamheden 
• Algemene secretariële ondersteuning van de directeur-bestuurder 
• Telefoon 
• Voorraadbeheer kantoor 
• Organiseren vergaderingen, lunches, e.d.  
• Voorbereiden van Algemene Ledenvergaderingen 
• Eerste vraagbaak voor vragen m.b.t. Office 365 
• Beheren relatiemanagementsysteem 
• Contacten met verhuurder: parkeerbeheer, schoonmaak etc. 
• Begeleiding stagiaires secretariaat 
 
Het Profiel 
• Je hebt minimaal MBO-3 of 4 werk- en denkniveau 
• Je hebt aantoonbare ervaring met Office 365 
• Je kunt zelfstandig en zelfsturend werken 
• Je bent zelfstartend en vindt altijd wel iets om op te pakken 
• Je bent zowel mensgericht als resultaatgericht 
• Je woont in de buurt 
• Je wilt vaste tijden werken, maar bent, als het echt nodig is, wel flexibel. 
 
Arbeidsvoorwaarden 
• Wij bieden jou een afwisselende baan in een uitdagende werkomgeving, met een 

marktconforme salariëring. 
• Werkdagen zijn maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag.  
• Startdatum 1 september 2021 
• Woon je dichtbij de Maanweg 174? Dan is het mogelijk om schooltijden te werken.  
 
 
 



Over Onderwijsontwikkeling Nederland  
Onderwijsontwikkeling Nederland is de vereniging van adviesbureaus voor onderwijs en jeugdhulp. 
Zij behartig de belangen van adviesbureaus die werken binnen het primair, voorgezet en 
beroepsonderwijs op het snijvlak met (jeugd)zorg. De leden van Onderwijsontwikkeling Nederland 
vormen met elkaar een fijnmazig, landelijk dekkend netwerk. Onderwijsexperts, orthopedagogen en 
kinderpsychologen werken dagelijks samen met leerlingen, leraren, schoolleiders en schoolbesturen 
aan het continue proces van onderwijsontwikkeling. Met als doel dat ieder kind en iedere jongere 
het beste en meest passende onderwijs krijgt dat hij of zij nodig heeft en daarmee gelijke kansen 
heeft om zich te ontwikkelen. 
 
In 2021 zijn 19 adviesbureaus voor onderwijs en jeugdhulp aangesloten bij Onderwijsontwikkeling 
Nederland. Voor meer informatie: www.onderwijsontwikkeling.nl. 
 
Geïnteresseerd? 
Als het bovenstaande je aanspreekt, stuur dan uiterlijk vrijdag 16 juli 2021 een CV en een motivatie 
naar info@onderwijsontwikkeling.nl.  
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