Administratief medewerker Vraagwijzer MOW
- voor 36 uur per week

Cluster Maatschappelijke Ontwikkeling

Het cluster Maatschappelijke Ontwikkeling stimuleert maximale ontplooiing van talent in een gezond lichaam. Daarbij gaan we uit van de kracht van de Rotterdammers, ook als zij niet op eigen benen kunnen staan. Het streven is dat iedereen zijn talent ontwikkelt, leert en/of werkt, maatschappelijk actief is als leren of werken niet kan en zorgt voor de eigen gezondheid. Sport, cultuur, onderwijs en basale zorg dragen daaraan bij. We bieden lichte ondersteuning als de omgeving die niet kan bieden. Of intensievere zorg waar echt noodzakelijk. Dat doen we in opdracht van het college en samen met maatschappelijke partners. 
De organisatie
Binnen de directie Maatschappelijke Ondersteuning in de Wijk vormen de 42 integrale wijkteams jeugd en volwassenen en de 14 vraagwijzers het hart van de organisatie, verdeeld over 4 rayons. De medewerkers van de vraagwijzers bieden (toegang tot) jeugdhulp, zorg en ondersteuning en vormen de frontoffice van de uitvoering. 
De functie
Als Administratief medewerker frontoffice ondersteun je de medewerkers van de vraagwijzers bij de uitvoering van het klantproces. Je bent de spin in het web m.b.t. het verwerken van meldingen, waarbij je de meldingen screent en verdeelt, registreert in diverse systemen, brieven opstelt en verstuurt en ondersteuningsplannen administratief afhandelt. Ook beheer je diverse mailboxen en maak je wekelijks een rapportage van de werkvoorraad. 
Vraag en aanbod
Je beschikt over een MBO werk- en denkniveau en hebt ervaring met het werken met MS Office, waarbij goede kennis van Excell noodzakelijk is. Ervaring met de systemen Socrates en Mens Centraal is een pré. Je bent pro actief, stressbestendig, dienstverlenend, resultaatgericht en flexibel, neemt graag initiatief en kan zowel goed zelfstandig als in teamverband werken. Daarnaast ben je accuraat en communicatief vaardig. 
