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Doel van de functie
Het organiseren, coördineren en uitvoeren van de financiële (cliënt)administratie. Daarnaast het organisatorische ondersteuning bieden aan directe leidinggevende en directie (MT). Naast het uitvoeren van de financiële administratie lever je financiële stuurinformatie aan collega’s in het primair proces. Denk hierbij aan updates over verloop eigen bijdrage(n) en voeding-/ kleedgelden van cliënten. Daarnaast draag je zorg voor- en bewaken van de administratieve organisatie en het beheren van de (complexe) geldstromen door het uitvoeren van boekhoudkundige werkzaamheden. In het verlengde van bovenstaande verleen je inzicht en advies aan leidinggevende over financieel administratieve aangelegenheden die spelen binnen (en buiten) de organisatie. Naast het financiële takenpakket ondersteun je collega’s en management bij algemene secretariële en organisatorische werkzaamheden. Dit omvat onder andere het aannemen van de telefoon, het ontvangen van gasten en het verwerken van inkomende en uitgaande post.

Organisatorische positie
De financieel administratief medewerker 4 valt onder de aansturende verantwoordelijkheid van een van de managers binnen Elckerlyc, vooralsnog de manager bedrijfsvoering.  

Resultaat gebieden
1. Administratief/ financieel specialist
· Verzamelt administratieve/financiële gegevens en beoordeelt deze op juistheid, volledigheid en tijdigheid. Lost (complexe) problemen op door gegevens op te vragen, te interpreteren en te analyseren.
· Verricht complexe administratieve/financiële werkzaamheden voor meerdere deelgebieden en/of overkoepelend over de deelgebieden van de organisatie door het invoeren, verwerken en vastleggen van gegevens in het administratieve systeem.
· Draagt zorg voor het aanmaken, uitwerken en controleren van (financieel-administratieve) documenten en het verzorgen van de correspondentie.
· Bewaakt de voortgang van administratieve processen.
· Stelt administratieve/financiële overzichten en rapportages op en voert operationele werkzaamheden uit met betrekking tot meerdere complexe deelgebieden.
· Beheert (financiële) administraties.
· Draagt zorg voor een tijdige en correcte (digitale) archivering van relevante gegevens en documenten. 

Resultaat: Administratieve/ financiële taken zijn uitgevoerd, zodanig dat gegevens conform geldende richtlijnen en procedures zijn verzameld, beoordeeld, verwerkt en vastgelegd. 

2. Secretarieel/organisatorisch assistent
· Verwerkt post/mail binnen de daartoe geldende richtlijnen, zoals het inscannen en het frankeren van de post en het doorsturen van mails. 
· Houdt reserveringen van vergaderruimtes bij. 
· Neemt inkomende gesprekken aan en beoordeelt aan de hand van de aard van het onderwerp van het gesprek en/of vraag met welke afdeling of persoon moet worden doorverbonden en onderneemt passend actie. 
· Neemt eenvoudige boodschappen en/of informatie aan (zoals telefoonnummers en adressen) en verstrekt informatie volgens voorschriften. 
· Ontvangt en verwelkomt bezoekers en informeert medewerkers over de komst van het bezoek. 
· Verwijst bezoekers eventueel door naar de te bezoeken afdeling of persoon. 

Secretariële en organisatorische werkzaamheden zijn verricht, zodanig dat belanghebbenden tijdig en op juiste wijze zijn geïnformeerd en organisatorische processen zijn ondersteund.

3. Informant/ coördinator
· Houdt zich op de hoogte van trends en ontwikkelingen met betrekking tot de eigen deelgebieden en/of het functioneel deelgebied waar de eigen deelgebieden deel vanuit maken en deelt dit met belanghebbenden binnen en buiten de organisatie.
· Fungeert als aanspreekpunt ten aanzien van de deelgebieden en/of overkoepelend over de deelgebieden.
· Verricht uitvoerende en coördinerende werkzaamheden voor de deelgebieden of overkoepelend over de deelgebieden.
· Geeft voorlichting en advies aan in- en externe contacten.
· Beantwoordt telefonische en/of schriftelijke complexe/niet alledaagse (klant)vragen, -verzoeken en klachten.
· Lost complexe (klant)vragen, -verzoeken en klachten op. Fungeert daarbij als vraagbaak voor collega’s.
· Signaleert (klant)vragen, -verzoeken, interpreteert en analyseert deze en adviseert de leidinggevende hierover.
· Onderhoudt contact met in- en externe belanghebbenden om te informeren, samen te werken, afspraken te maken, voorlichting te geven, te adviseren en te coördineren.

Resultaat: Informatiestromen zijn gecoördineerd en voorlichting is gegeven, zodanig dat betrokkenen tijdig zijn geïnformeerd en informatie beschikbaar gesteld is. 

4. Procesvormer
· Signaleert afwijkingen/ knelpunten in de (overkoepelende) deelgebieden, werkprocessen en procedures, legt verbetervoorstellen voor aan de leidinggevende en coördineert de implementatie van verbetervoorstellen. 
· Adviseert gevraagd en ongevraagd met betrekking tot administratieve, financiële, en organisatorische aangelegenheden. Adviseert over het omgaan met vraagstukken op het beleidsterrein financiën.
· Adviseert over de inrichting van processen, procedures en systemen, draagt bij aan de standaardisatie hiervan en bewaakt de afstemming.
· Bewaakt de naleving van relevante administratieve processen binnen de eigen deelgebieden.
· Ziet toe op de juiste toepassing van voor de functie relevante applicaties en/of systemen (denk aan het financieel-administratieve of personeels- en salarissysteem) en initieert aanpassingen. Fungeert eventueel als key user.

[bookmark: _Toc1981171][bookmark: _Toc1980734][bookmark: _Toc1979877][bookmark: _Toc1979140][bookmark: _Toc536860654][bookmark: _Toc535909920]Resultaat: Beleid is mede ontwikkeld en werkprocessen zijn geoptimaliseerd, zodanig dat ontwikkelingen en knelpunten tijdig zijn gesignaleerd.

Kennis en competenties
· MBO+ werk- en denkniveau;
· Kennis van financiële administratieve en organisatorische werkzaamheden;
· Kennis van bestuurlijke processen en/of verhoudingen;
· Kennis van en ervaring met het financiële pakket Exact Online;
· Kennis van en ervaring met Microsoft Office; 
· Kennis van administratieve processen en de toepassing daarvan binnen organisaties;
· Kennis van relevante wet- en regelgeving;
· Kennis van en inzicht in de inrichting van de organisaties en afdeling(en) in het begrippenkader van de administratieve organisatie; 
· Analytisch vermogen;
· Mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid voor het communiceren op alle niveaus; 
· Planmatig, ordelijk en nauwkeurig voor het tijdige en op de juiste wijze verwerken van een diversiteit aan gegevens;
· Stressbestendigheid in verband met de werkzaamheden die onder tijdsdruk staan en waarbij verstoring een rol kan spelen; 
· Integriteit bij het verwerken van vertrouwelijke gegevens, zoals financiële en persoonsgegevens.
· Versterkt eigen kracht en zelfregie;
· Stimuleert verantwoordelijk gedrag;
· Is zichtbaar en gaat op mensen af;
· Verheldert vragen en behoeften;
· Verbindt gezamenlijke en individuele aanpak;
· Stuurt aan op betrokkenheid en participatie;
· Werkt samen en versterkt netwerken;
· Doorziet verhoudingen en anticipeert op veranderingen;
· Benut professionele ruimte en is ondernemend;

Daarbij geleden de volgende kernwaarden voor alle medewerkers van Elckerlyc;
· [image: ]Voorzichtigheid
Bedachtzaam en nadenkend voordat iemand iets zegt of doet, reflecterend op het eigen handelen en checken of de boodschap die bedoeld is ook zo ontvangen wordt.
· [image: ]Rechtvaardigheid
Eenieder gelijk en voorkomend behandelen. Wie goed doet, die goed ontmoet. 
· [image: ]Gematigdheid
Bescheiden, rustig en kalm. Efficiënt en effectief handelen.   
· Moed
[image: ]Verantwoordelijkheid nemen voor eigen handelen en hiervoor opkomen. Direct feedback geven als zaken niet naar wens gaan en anderen bewust maken van ongewenste gedragingen. Moed tonen door advies te vragen en de dialoog aan te gaan.
· [image: ]Geloof, Hoop en Liefde
Geloof in eigen kunnen en dat van anderen hebben en in oplossingen denken. Anderen in bescherming nemen als dit noodzakelijk is en zelfredzaamheid stimuleren als dit mogelijk is. 
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