® WESTHOEK

Functieprofiel administratief medewerker Energiehuis
Westhoek

Plaats in de organisatie

Afdeling Energiehuis Westhoek

Directe leidinggevende directeur Energiehuis Westhoek
Eindverantwoordelijke algemeen directeur

Graad

Assistent C11

Overeenkomst

Voltijdse functie (40u/week) via een contract onbepaalde duur. Ook een deeltijdse functie (minimaal
3/5) is bespreekbaar.

Functieomschrijving

Als administratief medewerker bij Energiehuis Westhoek verzorg je administratieve taken op vlak van
afhandeling ‘Mijn Verbouwlening’, ‘Mijn Verbouwpremie’, de uitgevoerde ‘Mijn Verbouwadviezen’ en
‘Mijn Verbouwbegeleidingen’. Je staat in voor het telefonisch onthaal en het beheer van de sociale
media. Je ondersteunt de collega’s en de directeur van Energiehuis Westhoek in hun administratieve
taken.

Je werkt in nauwe samenwerking met het team van Energiehuis Westhoek. Je bent het aanspreekpunt
voor collega’s en gaat zelf in overleg met collega’s. Zelfstandig werken en een goede communicatiestijl
zijn daarbij een troef. Je biedt ondersteuning voor de organisatie van de diverse overlegplatformen.
Samen met het team werk je voor 17 gemeenten van de Westhoek.

Aanwervingsvoorwaarden

v" Jebentin het bezit van een diploma secundair onderwijs of gelijkgesteld.
v' Je bezit een rijbewijs B én kan beroep doen op een voertuig om je vlot in de regio te
verplaatsen.

Taakinvulling

Energiehuis Westhoek staat in voor het informeren, sensibiliseren en adviseren van burgers rond
energiezuinig renoveren en voor het verstrekken van de Mijn Verbouwlening. Je zorgt voor een goede
adviesverlening via telefoon en mail en de opmaak en opvolging van lenings- en premiedossiers.
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Dit houdt onder meer in:

o Je beantwoordt basisvragen rond energetische renovatie van burgers die via het loket,
telefonisch, per mail of via de website worden gesteld.

o Je helpt burgers bij hun zoektocht naar de premies die voor hen van toepassing zijn en helpt
deze aanvragen.

o Jeverwijst gericht door naar onze renovatiecoaches en/of partnerorganisaties bij vragen van
burgers die een uitgebreide en/of specifieke expertise vragen.
Je beheert het klantenregistratie- en opvolgingssysteem.

o Je communiceert naar de lokale besturen, verschillende actoren en burgers met betrekking
tot de werking van het Energiehuis.
Je beheert de sociale media kanalen.

o Je ondersteunt collega’s van DVV Westhoek met administratieve taken.

Kennis & competenties

Communicatieve vaardigheden

Niveau 2 —Zorgen voor een heldere communicatie in twee richtingen

Flexibiliteit

Niveau 1 — Adequaat reageren op omstandigheden

Initiatief

Niveau 1 — Vanuit zichzelf, binnen de eigen werksituatie, meer doen dan is opgedragen

Integriteit
Niveau 1 — Correct handelen en de regels respecteren

Klantgerichtheid
Niveau 2 - Actief meedenken met de klant

Kwaliteitsgerichtheid
Niveau 1 - Hanteren van vooropgestelde kwaliteitseisen en fouten herstellen

Planning- en organisatievermogen

Niveau 1 — Eigen werk effectief plannen en organiseren

Samenwerken

Niveau 1 — Meewerken en anderen informeren

Stressbestendigheid
Niveau 1 — Rustig en efficiént blijven bij gekende of terugkerende piekmomenten

Zelfstandigheid
Niveau 1 — In staat zijn zelfstandig werkzaamheden te verrichten



