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Departement Bestuurszaken

Afdeling Beleid
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Functiebeschrijving kabinetsondersteuning:
Administratief ondersteunend personeel (M/V)
Deel 1: Contextinformatie

	1. Organisatie

	Beleidsdomein: Bestuurszaken (BZ)
Entiteit: departement Bestuurszaken (DBZ)
Afdeling: Managementondersteunende Diensten (MOD)


	2. Context

	2.1. Hoofdactiviteit van de afdeling

	Het kabinetsondersteunend personeel situeert zich binnen de cel Kabinetsondersteuning van de MOD Bestuurszaken. Deze cel vervult facilitair ondersteunende taken voor het kabinet van Vlaams minister Geert Bourgeois. De cel biedt ondersteuning op gebied van schoonmaak, onthaal, catering, verzending, ICT, economaat, vervoer, enz.
De personeelsleden zijn tewerkgesteld binnen het team Logistiek van het kabinet. Dit team is verantwoordelijk voor het onthaal en de receptie, de postbedeling, het vervoer en de keuken van het kabinet.


	2.2. Omgeving: factoren die het functioneren beïnvloeden

	Flexibiliteit en samenwerken zijn centrale begrippen binnen de cel kabinetsondersteuning. Elk personeelslid van de cel krijgt binnen het team Logistiek van het kabinet een centraal takenpakket (bijvoorbeeld onthaal, post, vervoer of catering). Er wordt echter ook verwacht dat de functiehouder zich flexibel opstelt bij onvoorziene factoren. Bij afwezigheid van collega’s, of door een toename van het werk kan de functiehouder ook ingeschakeld worden voor andere administratief-logistieke opdrachten binnen het team. Deze kruisbestuiving impliceert een brede ontwikkeling van elk teamlid waardoor hij/zij maximaal inzetbaar wordt.
Een flexibele houding, goede onderlinge afstemming en samenwerking tussen de directe collega’s vormen daarom cruciale elementen voor een vlotte werking van het team Logistiek, en bijgevolg voor een positief imago van het kabinet.



	3. Kwantitatieve gegevens

	Aantal en aard van de personeelsleden waaraan de functie leiding geeft:
	geen


	Budgetten (met vermelding van het type impact dat de functiehouder heeft):
	geen


	Bijkomende kwantitatieve gegevens:
	geen



Deel 2: Doel en resultaatsgebieden

	1. Doel van de functie

	Verlenen van administratief en logistiek ondersteunende diensten aan de medewerkers van het kabinet Bourgeois teneinde bij te dragen tot een vlotte, efficiënte administratieve werking van het kabinet.

Afhankelijk van de omgevingsfactoren krijgt de functiehouder in overleg met de collega’s de verantwoordelijkheid over onderstaande resultaatgebieden.


	2. Resultaatgebieden

	2.1. ONTHAAL EN TELEFOON

	Verzorgen van een vriendelijk en correct onthaal teneinde bij te dragen tot een positief en klantgericht imago van het kabinet.



	Voorbeelden van activiteiten:
· Ontvangen en begeleiden van bezoekers
· Beantwoorden en gericht doorgeven van telefonische oproepen, fax, e-mail
· Verschaffen van algemene inlichtingen en standaardinformatie

· Aanbieden van drankjes, broodjes, enz. tijdens vergaderingen

· Afwisselend en in overleg met collega’s beschikbaar zijn tijdens de permanentie-uren van het onthaal (8u-18u)


	2.2. POST

	Verwerken van de inkomende en uitgaande post teneinde de briefwisseling snel op de juiste plaats te krijgen.



	Voorbeelden van activiteiten:
· Registreren van binnenkomende post en verwerken van uitnodigingen
· Versturen van uitgaande stukken (in enveloppe steken, frankeren en adresseren)

· Openen van briefwisseling en doorsturen naar betrokkenen

· Opvolgen van correspondentie in registratiesysteem (Robin)
· Circulatiemappen verspreiden


	2.3. ONDERSTEUNENDE TAKEN

	Uitvoeren van allerhande operationeel ondersteunende taken teneinde bij te dragen tot een vlotte werking van het kabinet.



	Voorbeelden van activiteiten:

· Stockbeheer (opvolgen van voorraad en plaatsen van bestellingen: drank, fruit, kantoormateriaal, postmateriaal, enz.)

· Aanbieden van materiële en logistieke ondersteuning bij vergaderingen (zorgen voor locatie, drank, broodjes, enz.)

· Klaarzetten van vergaderzalen, instaan voor de netheid en orde
· Inspringen bij afwezigheid van collega’s


	2.4. AGENDABEHEER

	Beheren van de agenda van vergaderzalen of eventueel de agenda van de minister teneinde bij te dragen tot een efficiënte organisatie van het werk.



	Voorbeelden van activiteiten:
· Beheren van vergaderzalen (agenda beheer, logistiek beheer)
· Afspraken maken

· Signaleren of herinneren aan afspraken

· Bij agenda wijzigingen, de betrokkenen informeren en de nodige stappen zetten om afspraken te verzetten, derden verwittigen, enz.


	2.5. INFORMATIEVERZAMELING, -VERWERKING EN -BEHEER

	Verzamelen, invoeren, verwerken en beheren van gegevens met betrekking tot het onthaal, receptie en de post teneinde op elk ogenblik correcte en recente informatie ter beschikking te hebben.


	Voorbeelden van activiteiten:
· Bijhouden van de generieke mailbox
· Verzamelen en invoeren van documenten, contactgegevens, bestellingen, post, klachten, betalingsbewijzen, facturen, enz. 

· Nakijken van reservaties, post, uitnodigingen, bestellingen, facturen, enz.
· Mappen samenstellen (documenten, uitnodigingen, enz.) 

· Een adressenbestand van contactpersonen en organisaties bijhouden

· Zelf inlichtingen inwinnen (telefonisch, schriftelijk of via e-mail)
· Documenten en informatie op de PC bewaren in een geordend systeem (bv. Internet Favorieten, structuur harde schijf, enz.)

· Collega’s informeren over waar (elektronische) gegevens terug te vinden zijn



	2.6. DOSSIERBEHANDELING ONDERSTEUNEN

	Verzorgen van de administratie van verschillende dossiers teneinde bij te dragen tot een correcte en volledige afhandeling van deze dossiers (post, bestellingen, betalingen, vergaderingen).



	Voorbeelden van activiteiten:
· Opstellen of vervolledigen van briefwisseling, memo’s, aanwezigheidslijsten, enz.
· Opstellen van uitnodigingen vergaderingen

· Tijdig versturen van documenten (voor vergaderingen, voor post, enz.)
· Voorbereiding van betalingen onkosten (verwerken betalingsbewijzen) 



Deel 3: Competentieprofiel
	1. Waardegebonden en gedragscompetenties

	1.1. Voortdurend verbeteren

	Niveau I: Toont zich leer- en aanpassingsbereid met betrekking tot de eigen functie en situatie

	· Is gemotiveerd om nieuwe “leerstof” te verwerken

· Is bereid om nieuwe methodes aan te leren 

· Past nieuwe afspraken over de uitvoering van de eigen taak meteen toe in de praktijk 

· Vraagt om uitleg en toelichting als iets niet duidelijk is 

· Geeft aan waar zich problemen in de taak voordoen en denkt mee na over oplossingen 


	1.2. Klantgericht

	Niveau I: Reageert vriendelijk, adequaat en correct op voor de hand liggende vragen van klanten

	· Helpt klanten op een vriendelijke en adequate wijze voort
· Blijft beleefd bij klachten

· Onderneemt concrete acties om de problemen en klachten van klanten op te lossen 

· Verleent een correcte service aan alle klanten, ongeacht hun afkomst, geslacht, handicap enz. (bv. houdt de wachttijd voor een klant minimaal, voert stipt uit wat werd vastgelegd, levert duidelijke producten af, neemt een lagedrempelhouding aan, is beschikbaar en bereikbaar)

· Stelt zich hulpvaardig op

· Reageert snel en gepast op vragen van klanten

· Kiest een aangepaste aanpak gezien de mogelijkheden en beperkingen van de klant (bv. kinderen, bejaarden, zieken)



	1.3. Samenwerken

	Niveau I: Werkt mee en informeert anderen

	· Houdt rekening met de mening van anderen

· Behandelt anderen met respect, ongeacht hun positie, achtergrond of opvattingen

· Geeft informatie en kennis door die voor anderen nuttig of belangrijk kan zijn

· Aanvaardt groepsbeslissingen

· Toont respect voor de verscheidenheid van mensen



	1.4. Betrouwbaarheid

	Niveau I: Handelt correct en respectvol ten aanzien van zijn omgeving en van de bestaande regels en afspraken

	· Respecteert formele regels en afspraken

· Gaat op respectvolle wijze om met anderen (collega’s, klanten, medewerkers …)

· Geeft volledige en juiste informatie door 

· Respecteert vertrouwelijke en persoonlijke informatie  

· Doet wat hij zegt, komt beloften en afspraken na

· Komt open uit voor eigen fouten, vergissingen en nalatigheden



	1.5. Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid

	Niveau I: Hanteert een correcte en begrijpelijke taal

	· Hanteert een correcte spelling

· Hanteert een correcte grammatica  

· Handhaaft de huisstijl en de afspraken hierover in zijn communicatie
· Schrijft in een toegankelijke taal ambtelijke brieven en nota’s


	1.6. Nauwgezetheid

	Niveau II: Levert met oog voor detail correct werk af

	· Voert repetitieve administratieve of technische taken foutloos uit 

· Vult documenten en formulieren correct en zorgvuldig in
· Blijft aandachtig bij routineuze taken 

· Controleert het eigen werk  

· Merkt fouten en onnauwkeurigheden in de beschikbare informatie op, met het oog op het aanbrengen van correcties



	1.7. Plannen

	Niveau I: Plant eigen werk effectief

	· Maakt gebruik van hulpmiddelen bij het inplannen van taken (checklist, to-dolijstjes, elektronische agenda …)

· Pakt eerst de belangrijkste of dringendste opdrachten aan 
· Houdt rekening met de nodige uitvoeringstijd 

· Geeft tijdig aan als de planning niet gehaald kan worden

· Houdt in de eigen planning rekening met de begrippen dringend en belangrijk




	2. Vaktechnische competenties

	2.3. Functiespecifieke kennis

	· Goede kennis MS Office

· Goed inzicht in de werking en de structuur van het kabinet

· Kennis van het registratiesysteem Robin is een pluspunt

· Kennis over het agendabeheersysteem is een pluspunt


	3. Functiefamilie

	3.1. Functiefamilie

	Administratief ondersteunend


	3.2. Niveau

	Niveau 2
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