BuurtWerkKamer
Cobperatie

Omschrijving assistent teamcodrdinator:
verantwoordelijkheden, taken, bevoegdheden en functie-eisen

Verantwoordelijkheden
Praktische zaken in de buurtwerkkamer zijn geregeld; het is er schoon en verzorgd, de voorraad wordt bijgehouden,

bewoners kunnen er binnenkomen en afspreken en voelen zich er welkom, bewoners houden zich aan de huisregels,
geinteresseerde bewoners zijn op de hoogte van de activiteiten, het bieden van een luisterend oor en het aanleveren

van bonnen en bijhouden administratie.

Taken

Zelf doen: uitvoeren

Anderen laten doen: begeleiden

[Bevoegdheden]
1. Aanspreekpunt voor teamleden

Bereikbaar en zichtbaar zijn

2. Aanspreekpunt voor bewoners

Gastheer/gastvrouw zijn, bewoners
welkom heten en eerste vragen
beantwoorden

3. Schone en veilige fysieke ruimte

Organiseren van schoonmaak of zelf
schoonmaken van de ruimte

Schoonmaken van de ruimte

4. Beschikbare inventaris, zoals
koffie/thee, kantoorspullen en
toiletpapier [inkopen tot € 50,-/keer]

Organiseren van of het zelf inkopen
van voldoende inventaris

Inkopen van voldoende inventaris

5. Post en administratie

Innemen en uitzetten van post
Bijhouden administratie op verzoek
van de teamcoordinator

6. Financiéle administratie en
kasgeld

Aanleveren bonnen en facturen aan
de teamcoordinator

7. Administratie en/of lidmaatschap
van gebruikers en vrijwilligers

Het vastleggen van persoon- en
adresgegevens van alle vrijwilligers
en bewoners die deelnemen aan
activiteiten bij de buurtwerkkamer
en/of het registreren als lid van de
eventuele bewonersvereniging

8. Telefonische bereikbaarheid

Aannemen telefoon, afluisteren
voicemail en terugbellen mensen die
boodschap hebben ingesproken

9. Rapportages

Bijhouden deelnemerslijsten
en productiecijfers/resultaten en
aanleveren aan de teamcodrdinator

Functie-eisen

Praktisch ingesteld, ‘cultuursensitief’, sociaal vaardig, kunnen omgaan met veel mensen in een kleine ruimte, eigen
grenzen kunnen aangeven, communicatief, ervaringsdeskundig op meerdere domeinen die centraal staan in de
buurtwerkkamer, ‘open levenshouding’ — wars van vooroordelen jegens de doelgroep, ‘hands-on mentaliteit’, tegen
opbouwende kritiek kunnen, gevoel voor humor en leergierig.
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