	Functieaanduiding

Cluster
: Stadsontwikkeling
Functiefamilie                           : Ondersteuning
Doopnaam                                : 
Roepnaam
: Medewerker Administratie A
Afdeling
: Bedrijfsvoering afdeling Vastgoed

Rapporteert aan
: Projectleider dataschoning


Relevante kwantitatieve gegevens

Werktijden
: Dagdienst. 
Het betreft een tijdelijke functie. 

AARD EN OMVANG VAN HET FUNCTIEGEBIED

De gemeente Rotterdam heeft heel veel panden. Van het Stadhuis aan de Coolsingel tot de Stadswinkel Noord aan het Eudokiaplein. Het beheer en onderhoud van deze panden valt onder de verantwoordelijkheid van de afdeling Vastgoed, een onderdeel van Stadsontwikkeling. Het beheren en onderhouden van al deze gebouwen vraagt om grote nauwkeurigheid in het bijhouden en beschikbaar stellen van informatie.
Het MT, de directie en het bestuur heeft betrouwbare en relevante (stuur)informatie nodig. Stuurinformatie geeft aan of de organisatie nog op koers ligt en is van essentieel belang om de juiste beslissingen te kunnen nemen. Informatie(data) dient betrouwbaar en correct te zijn en tijdig te worden ingevoerd in de diverse systemen. Vanwege diverse redenen is er vervuiling in de systemen ontstaan en zijn er achterstanden. Onjuiste informatie kost energie, rendement en efficiency. 

Dát is jouw taak. Je zorgt dat alle gegevens perfect worden opgeslagen. 

De dataschoning wordt projectmatig aangevlogen in samenwerking met de teams. De dataschoners gaan aan de slag om de data in Horizon (het Vastgoedbeheersysteem) op orde te brengen. Dit is nodig om correcte stuurinformatie te kunnen genereren en bovendien noodzakelijk om de conversie naar een eventueel nieuw Vastgoedbeheersysteem zo schoon mogelijk te laten verlopen.

Jij hebt de echte Rotterdamse mentaliteit: niet zeuren, aan de slag. Als dat betekent dat je soms wat langer moet doorwerken: jammer dan. Je vindt het leuk om samen met collega-medewerkers te zorgen voor een administratie die perfect op orde is en waarbij jouw accuratesse volledig tot zijn recht komt. Daarbij slaag je erin om collega’s altijd opgewekt en servicegericht te woord te staan. 
Tevens heb je:

• een relevante opleiding op minimaal mbo-niveau afgerond, richting bedrijfsadministratie

• ervaring met Oracle, Horizon (zo nee, dan wil je dat graag leren) en met Microsoft Office

De Medewerker Administratie A wordt aangestuurd door de projectleider dataschoning. Hij/zij bepaalt zelfstandig en proactief de volgorde en prioriteit van zijn/haar taken binnen de vastgestelde kaders. De medewerker Administratie A draagt zorg voor de kwaliteit en de kwantiteit van de invoer in Horizon, het Vastgoedbeheer systeem.
De aard van de werkzaamheden van de Medewerker A zijn van operationele aard.
CONTACTEN
	Intern/extern
	Waarover
	Doel
	Frequentie

	Managers Vastgoed 
	Afstemming

	Optimalisatie administratie
	naar behoefte 

	Medewerkers Vastgoed

	Afstemming
	Optimalisatie administratie
	Naar behoefte 


DOEL EN RESULTAAT VAN DE FUNCTIE
Een inzichtelijke, correcte en toegankelijke administratie.
	Eindresultaat 1

Invoer en controle van gegevens ten behoeve van de bedrijfsadministratie


Kernactiviteit 

· Het aanleveren van gegevens ten behoeve van (management) informatie.

· Het voeren van en verantwoordelijk zijn voor een inzichtelijke administratie

· Uitvoeren van controles op de invoerwerkzaamheden van de Medewerker Administratie B, C en D 
· Analyseren van gegevens en data in onder andere Excel.

Beoordelingscriteria

· Kwaliteit van, mate waarin en tijdigheid waarop de administratie wordt gevoerd
· Mate van inzichtelijkheid van de basisadministratie
· Kwaliteit van, mate waarin en tijdigheid waarop controles worden uitgevoerd
· Kwaliteit van en mate waarin adviezen bruikbaar zijn 
	Eindresultaat 2
Klantgericht en servicegericht contact 


Kernactiviteit 

· Het correct en tijdig afhandelen van de gevraagde informatie.

· Het hebben en onderhouden van interne contacten.

· Het leveren van ondersteuning aan interne klanten.
Beoordelingscriteria 

· Kwaliteit van en tijdigheid waarop gevraagde informatie wordt afgehandeld.

· Mate waarin interne contacten worden onderhouden

· Kwaliteit van en mate waarin ondersteuning en dienstverlening aan interne klanten wordt geleverd 
	Competenties


	Concerncompetentie: 
	Resultaatgerichtheid

	Dienstcompetentie: 
	Verantwoordelijkheid

	Functiefamilie competenties:
	Klantgerichtheid

	
	Samenwerken

	Functiespecifieke competenties
	Accuratesse

	
	Initiatiefrijk

	
	Integriteit

	
	Schriftelijk uitdrukkingsvaardigheden


	Opleiding en ervaring


· MBO+ werk- en denkniveau
· MBO richting bedrijfsadministratie
· Kennis van applicatie Oracle, Horizon, Windows.

· Enkele jaren ervaring in een administratieve functie

· Kennis van Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, en Access)
	Vastgesteld Functieniveau :   FSK (7)
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