vacaturenummer: 023-3

Onze dienstverlening kenmerkt zich door een hoge mate van flexibiliteit, IQ—EI NL
kwaliteit en klantgerichtheid. De bedrijfscultuur is dynamisch, vernieuwend, IIQQi
commercieel en informeel, waarbij het belang van de kinderen, de ouders

en onze medewerkers voorop staat.

Kleine-lkke is op zoek naar:
Medewerker Planning (24 uur)

Wegens vertrek van onze huidige medewerker zijn wij op zoek naar een Medewerker Planning.
Het betreft een functie van 24 uur per week waarbij de werkzaamheden verdeeld zijn onder het maken
van een kindbezetting, personeelsbezetting, bso bezetting.

Werkdagen zijn: maandag, woensdag en vrijdag.

Functieomschrijving

- het informeren van in- en externe klanten over plaatsingsgegevens, opvangmogelijkheden, contracten, e.d.
- het aanspreekpunt zijn voor ouders

- het voeren van correspondentie met betrokkenen inzake plaatsing

- het onderhouden van contact met de groepen over plaatsingszaken

- het beheren van de wachtlijst

- het uitvoeren van administratieve werkzaamheden ten behoeve van de plaatsing van kinderen

- informeren van de financiéle administratie in verband met de facturering

- personeelsbezetting maken op basis van de kindbezetting

- informeren van de coordinatoren over de personeelsbezetting en eventuele wijzigingen doorvoeren
- informeren van medewerkers over de personeelsbezetting

- stelt periodieke bezettingsoverzichten en prognoses samen

Vereiste ervaring

- MBO werk en denkniveau

- goede comminucatieve eigenschappen

- grote mate van klantgerichtheid

- integriteit bij het verwerken van vertrouwlijke gegevens

- kennis van en ervaring met Excel en Microsoft Office;

- nauwkeurig, integer, gestructureerd, stressbestendig, alert, doortastend en improvisatievermogend;

- een goede mondeling en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid en een dienstverlenende en klantgerichte instelling

in verband met de veelvuldige telefonische klantcontacten.

Functieschaal 6, CAO kinderopvang
Contactpersoon: S. Alosery. Telefoon: 0341-754838



