Medewerker Publiekscontacten Frontoffice 
Omschrijving taken:
Als medewerker publiekscontacten werk je in het klantcontactcentrum dat bestaat uit callcenter en baliewerkzaamheden.

Het accent in het werk ligt bij het callcenter. Je staat telefonisch cliënten te woord, maak je o.a. afspraken ten behoeve van diverse spreekuren, beantwoord je geprotocolleerde vragen en voer je voorkomende administratieve taken uit.
De balie taken bestaat o.a. uit het ontvangen en inschrijven van cliënten, een nummer geven en doorverwijzen naar de juiste spreekuren en de financiële afhandeling van de spreekuren. Spreekuren tbv reizigerszorg worden op verschillende locaties gehouden en ook in de avonduren. Er is dan ook altijd een medewerker publiekscontacten aanwezig.
Kwalificaties en competenties
· Wij zoeken een of medewerkers die gedurende een langere periode (tot een jaar) flexibel inzetbaar zijn, die opgeroepen kunnen worden van 8 tot 24 uur per week. Bijvoorbeeld studenten. 
· Minimaal MBO werk- en denkniveau. 

· Daarnaast is uitstekende beheersing van de Nederlandse taal en goede beheersing van de Engelse taal een vereiste. Evenals een klantvriendelijke en servicegerichte instelling binnen de gestelde kaders en met oog voor het behalen servicenormen.
Competenties

Resultaatgerichtheid, flexibiliteit, accuratesse en goed kunnen communiceren zijn kerncompetenties.

Het werk is in teamverband, een nieuwe collega moet goed in het team passen en over een positieve werkhouding beschikking.

Goede kennis van en ervaring in het werken met verschillende automatiseringssystemen is belangrijk, goed kunnen schakelen tussen verschillende systemen een vereiste.

Het werkt vraagt je te multi-tasken, dit betekent dat je de klant te woord staat, tegelijkertijd de juiste gegevens uitvraagt en die invoert in het dossier.

