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	Functie:
	Consultatiebureau assistent

	
	

	De werkzaamheden

	Het ontvangen van ouders met kinderen op het consultatiebureau en het verrichten van voorbereidende handelingen voor consulten. 
· Uitvoeren van werkzaamheden rondom spreekuren zodat deze effectief verlopen en het verwelkomen en informeren van bezoekers. 
· Wegen van kinderen en hoofdomtrek en lengte meten. 
· Observeren van ouders en kinderen op gedrag en bijzonderheden melden. 
· Vervolgafspraken maken met de ouders. 
· Verzorgen van het onderhoud van gebruikte ruimten, middelen en materialen. 
· Verrichten van (lichte) administratieve taken, zoals het verwerken van gegevens in het digitale kind dossier. 
· Deelnemen aan overleggen.


	

	Functie-eisen

	Vriendelijkheid, volharding en doorzettingsvermogen zijn nodig bij het werken met zuigelingen, peuters en ouders. Ordelijkheid, systematiek en accuratesse zijn nodig bij de administratieve werkzaamheden. Het schoonhouden van het consultatiebureau vraagt hygiëne.  
Integriteit is nodig bij het omgaan met persoonlijke gegevens van cliënten. 
De consultatiebureau assistent heeft een voorbeeldfunctie en contacten met ouders en kinderen stellen eisen aan integriteit. 


	

	Competenties

	· Klantvriendelijk, gastvrij & servicegericht
· Communicatiekracht
· Druk weerstaan
· Oplossingsvermogend denken
· Digitaal vaardig
· Affiniteit met ouders en kinderen

	




