Functieprofiel Perceel 2, Medewerker Bedrijfsvoering A (receptiemedewerker)





Functie:	Medewerker Bedrijfsvoering A (receptiemedewerker)


Opleidingsniveau						          	

VMBO/MBO werk- en denkniveau en BHV.


Competenties                                         							
· Kennis en ervaring van kassawerkzaamheden.
· Kennis en ervaring met receptiewerkzaamheden.
· Flexibele, accurate en efficiënte werkhouding.
· Goede mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheden.
· Computervaardigheden.

· Resultaatgericht werken.
· Kwaliteit- en klantgericht werken.
· Integraal werken.
· Luisteren.
· Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid.
· Samenwerken.
· Werkmotivatie.
· Creativiteit





Werkzaamheden										
1. Draagt zorg voor het verkopen van entreebewijzen.
2. Het verstrekken van informatie; Ontvangen van bezoekers.
3. Bezoekers en goederen.
4. Receptie en horeca
Taakdelen:
Ad 1.
- Verricht specifieke werkzaamheden zoals verkoop kaartjes/abonnementen volgens standaard
protocol.
- Verricht (financieel) administratieve werkzaamheden e.d.
Ad 2.
- Draagt zorg voor het verstrekken van de juiste actuele informatie zowel telefonisch, mondeling en
schriftelijk aan onze klanten.
- Voldoet hierbij aan de gestelde normen van afhandeling.
Ad 3.
- Draagt zorg voor het juist en correct ontvangen en doorverwijzen van bezoekers/goederen van het
complex.
Ad 4.
- Verkoop van kleine consumpties (Fletiomare).

