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Functiestraat Administratief medewerker 	

	Verricht administratieve werkzaamheden op het eigen vakgebied.  

	
Functie
	
Hoofdtaken/resultaten 

	
Functiekenmerken 
	
FWG

	
Administratief medewerker 1
	
· Verricht administratieve werkzaamheden;
· Controleert aangereikte/opgevraagde gegevens en zoekt onduidelijkheden uit;
· Informeert belanghebbenden over de richtlijnen/werkwijze ten aanzien van mutaties;
· Verwerkt gegevens in geautomatiseerde systemen;
· Verwerkt standaardmutaties in het systeem;
· Verstrekt standaardinformatie/overzichten.
	
Vakgerichte opleiding op Mbo-3 niveau.

Werkt aan de hand van richtlijnen en procedures en binnen vastgestelde kaders.
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Administratief medewerker 2
	1+
· Verricht vaktechnische administratieve werkzaamheden;
· Verwerkt mutaties en informeert belanghebbenden en kan officiële documenten opstellen op basis van de ingevulde gegevens;
· Lost afwijkingen na controle van gegevens op;
· Past vigerende wet- en regelgeving toe en interpreteert deze waar nodig;
· Kan medewerkers en leidinggevende ondersteunen op het eigen administratieve deelgebied en geeft hiertoe voorlichting;
· Voert controles uit over het eigen werk en dat van anderen;
· Kan berekeningen maken op basis van richtlijnen en verwerkt het resultaat.
	
Vakgerichte opleiding op Mbo-3 niveau en meerdere jaren ervaring. 

Werkt aan de hand van richtlijnen en procedures.
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Administratief medewerker 3
	2+
· Verricht gespecialiseerde vaktechnische administratieve werkzaamheden;
· Analyseert gegevens en maakt op basis hiervan (periodieke) overzichten ten behoeve van de eigen organisatie en externe instanties;
· Ondersteunt en adviseert medewerkers en/of leidinggevenden;
· Fungeert als deskundige vanuit een administratief aandachtsgebied en geeft van daaruit functionele aanwijzingen.
· Kan opleidingsactiviteiten verrichten.


	
Vakgerichte opleiding op Mbo-4 niveau en enkele jaren werkervaring.
Werkt binnen richtlijnen en procedures. 
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Administratief medewerker 4
	3+
· Verricht coördinerende werkzaamheden; kan de werkzaamheden binnen de afdeling verdelen;
· Voert als specialist op het eigen vakgebied regie over processen en systemen;
· Werkt beleidsvoorstellen nader uit en ontwikkelt richtlijnen, procedures en/of protocollen op het eigen vakgebied;
· Neemt deel aan projecten of leidt (deel) projecten.
	
Vakgerichte opleiding op Mbo-4+ niveau en meerdere jaren werkervaring of een vakgerichte opleiding op Hbo-niveau.

Werkt binnen algemene richtlijnen en procedures.
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Administratief medewerker 5
	4+
· Vervult een centrale, regisserende rol op het eigen administratieve deelgebied en treedt op als sparringpartner voor het management;
· Voert als specialist op complex administratief aandachtsgebied regie over processen en systemen; heeft inzicht in afdeling overstijgende processen en sluit hierop aan;
· Vertaalt wijzigingen binnen wet- en regelgeving naar aanpassingen binnen interne procedures en beleidsvoorstellen en bewaakt de naleving hiervan;
· Is verantwoordelijk voor de kwaliteit van de administratie, de juiste uitvoering van de administratie en de externe verantwoording richting stakeholders;
· Maakt analyses, verwerkt gegevens tot rapportages en/of beleidsvoorstellen en adviseert hierover;
· Levert gegevens aan voor de planning & control cyclus, stelt managementrapportages op en verricht controles;
· Leidt (deel)projecten binnen het eigen aandachtsgebied en/of neemt deel aan organisatie brede projecten.
	
Vakgerichte opleiding op Hbo-niveau + meerdere jaren werkervaring.
Werkt binnen algemene richtlijnen, procedures en beleidskaders.
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Definities:
· Belanghebbenden: Een belanghebbende is een (in- of extern) individu dat belang heeft bij de genomen beslissing of uitvoering van een activiteit.
· Kan: Moet in dit geval gelezen worden als “er kan sprake zijn van”. Dit betreft een taak, die niet door elke functionaris, vallend onder deze generieke functiebeschrijving wordt uitgevoerd, maar dat deze taak aan de functieinhoud kan worden toegevoegd zonder dat dit niveauverhogend werkt. De taak past dus binnen het niveau van de functie.
· Functionele aanwijzingen: Het – op basis van deskundigheid, operationele of functionele bevoegdheid – geven van een opdracht tot het op een bepaalde wijze uitvoeren van werkzaamheden.
· [bookmark: _GoBack]Opleidingsacitiviteiten: het organiseren en uitvoeren van activiteiten in het kader van deskundigheidsbevordering van medewerkers op het vakgebied, zoals trainingen en workshops.
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