Bijlage 8: Functieprofielen

Administratie ondersteunend medewerker

Functie-eisen

- MBO werk- en denkniveau

- relevante werkervaring onder andere facturering

- goede communicatieve vaardigheden

- goede beheersing van de Engelse taal (woord en geschrift)

- kennis van en werkervaring met webapplicaties en geautomatiseerde systemen
- ervaring met diverse software kantoorpakketten

Competenties

- accuraat

- klant- en servicegericht

- flexibel en stressbestendig
- pragmatisch

- samenwerken

- tactvol, communicatief

Uitvoerend medewerker

Functie-eisen

- MBO+ werk- en denkniveau

- aantoonbare werkervaring met plannen en organiseren

- goede beheersing van de Nederlandse taal (schriftelijk en mondeling)
- accuraat, met oog voor volledigheid, detail en presentatie

- goede beheersing van de Engelse taal (woord en geschrift)

- ervaring als aanspreekpunt voor bedrijven

- ervaring met diverse software kantoorpakketten
- geen 9-5 mentaliteit, ‘hands-on’ ingesteld en in staat om te gaan met (soms hoge)
tijdsdruk

Competenties

- resultaatgerichtheid

- organisatiesensitiviteit/omgevingsbewustzijn
- initiatief/pro-actief

- creativiteit en flexibilliteit

- stressbestendig

- samenwerken

- klantgerichtheid

Uitvoerend projectleider

Functie-eisen

- hbo/academisch werk- en denkniveau

- goede organisatorische en communicatieve vaardigheden

- aantoonbare ervaring met het uitvoeren van projecten met buitenlandse bezoekers in
Nederland en/of het uitvoeren van projecten met Nederlandse bedrijven in het buitenland

- brede maatschappelijke belangstelling

- capaciteit om mee te denken over de inhoud van een bezoek of missie en de follow-up

- kennis van en ervaring met het werkterrein van RVO.nl/Internationale Programma's

- goede beheersing van de Engelse en Franse taal in woord en geschrift. Beheersing van de
Duitse en Spaanse taal zijn een pré.

- het vermogen om een netwerk op te bouwen en te onderhouden

Competenties

- organisatiesensitiviteit/omgevingsbewustzijn
- creativiteit en flexibiliteit

- klantgerichtheid
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