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PROJECTONDERSTEUNER 

FUNCTIEOMSCHRIJVING

De Bouwkundig Projectondersteuner ondersteunt een Programma/Projectmanager en levert tevens een bijdrage aan de bedrijfsvoering van de afdeling. Je versterkt en ontzorgt als Projectondersteuner het programma- of projectteam op het gebied van allerlei voorkomende administratieve werkzaamheden en documentbeheer. Daarnaast lever je een bijdrage aan de ontwikkeling van zowel het vak projectmanagement als de professionalisering van bijvoorbeeld de interne procedures en tooling die het werken in projecten optimaal dienen te faciliteren. Samenwerken en zelfstandigheid staan hierbij centraal.

Jouw taken
· Het ondersteunen van de Programma/Projectmanager door het voorbereiden, plannen, opstarten en begeleiden van projecten; 
· Het inrichten en bijhouden van de projectadministratie en -archivering;
· Het verzamelen van informatie ten behoeve van de diverse projecten en het zelfstandig opstellen van rapportages zoals voortgangs-, project- en financiële rapportages;
· Voorbereiden van en verslaglegging tijdens vergaderingen en bijeenkomsten, toezien op uitvoering van de overeengekomen acties;
· Begeleiden van de (externe) projectmedewerkers bij interne procedures;
· Het organiseren van aanbestedingen en contractvorming met aannemers;
· Projectcommunicatie met gebruikers en andere stakeholders.

Optionele taken (wanneer waarneming van de projectondersteuner gewenst is)
De Projectondersteuner assisteert de afdeling onder andere door:
· Het uitwerken van procedures en het doen van voorstellen tot procesverbetering van de interne procedures; 
· Ondersteuning in de afdelingsadministratie en beleidsmatige taken;
· Werkzaamheden te verrichten voor specifieke aandachtsgebieden zoals: Planning, Vergunningen, Inkoop en Aanbesteden.

 
FUNCTIE-EISEN
· HBO werk en denkniveau;
· Ervaring met bouwprojecten en projectadministraties. Bekend met regels voor bouwprojecten (V&G plannen, vergunningen, etc.);
· Kennis van en ervaring met bedrijfsprocessen, aanbesteden en planningen;
· Ervaring met SAP en BREEAM is een pre;
· Zelfstandig én samenwerkingsgericht kunnen functioneren binnen teamverband;
· Bestuurs- en organisatiesensitief, goed kunnen schakelen op verschillende niveaus in een bestuurlijke omgeving;
· Goede communicatieve vaardigheden in woord en geschrift;
· Klant- en resultaatgericht;
· Accuraat, vindingrijk, proactief, doortastend en snel lerend vermogen. 
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