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Kantoor: Edisonstraat 2, 6224 GK  MAASTRICHT   

 

Vacature: Administratief Medewerk(st)er Begraafplaats Oostermaas 
Voor de administratie van de begraafplaats Oostermaas zijn wij op zoek naar een betrokken en 
nauwkeurige administratief medewerk(st)er. In deze functie ben je verantwoordelijk voor een 
respectvolle en correcte verwerking van administratieve gegevens, het contact met 
nabestaanden en uitvaartondernemers en de ondersteuning van de dagelijkse werking. 

Jouw taken 
• Beheren en verwerken van dossiers en administratieve gegevens; 
• Inplannen en registreren van begravingen, as verstrooiingen en andere afspraken; 
• Telefonisch en schriftelijk contact onderhouden met families en 

uitvaartondernemers; 
• Beheren telefoon begraafplaats voor uitvaartondernemers en algemene vragen 

gedurende de week 
• Opstellen van brieven, facturen en andere administratieve documenten; 
• Ondersteunen van een correcte archivering en gegevensopvolging. 

Jouw profiel 
• Je werkt nauwkeurig, discreet en georganiseerd. 
• Je beschikt over goede communicatieve vaardigheden en een respectvolle 

houding. 
• Je hebt ervaring met administratief werk; 
• Je kunt zelfstandig werken. 

Wij bieden 
• Een afwisselend takenpakket met verantwoordelijkheid; 
• Een functie voor 10 uur in de week, verdeeld over 3 ochtenden. Bij voorkeur de 

maandag, woensdag en vrijdag; 
• Beloning en arbeidsvoorwaarden in onderling overleg. 

 
 
Interesse? Stuur dan je motivatie en cv naar begraafplaats.oostermaas@kpnmail.nl. Wij 
nemen dan contact met je op. Vragen, bij voorkeur ook via 
begraafplaats.oostermaas@kpnmail.nl 
 
 
 


