Functioneel beheerder

Met kennis van administratieve processen

Harderwijk | 32-40 uur per week

[ ]
Volandis is het kennis- en adviescentrum voor duurzame v U I Q I I d I S
inzetbaarheid van werknemers en werkgevers in de Bouw & Infra.

bewust werken weérkt

Functioneel beheer * Autorisatiebeheer * Plannen * Accountmanagement * Administratief en financieel * Procesinrichting en data-

analyse * Initiatiefrijk * Multi-tasken * Co6rdineren * Beleid in de (preventie)zorg * Arbodienstverlening * Samenwerken
Herken jij je in deze kernwoorden en ben je op zoek naar veelzijdige en uitdagende baan? Lees dan deze vacaturetekst goed door!

Volandis en afdeling IPZ

Volandis is het kennis- en adviescentrum voor de Bouw & Infra. Wij werken samen in teams aan onze opdracht van sociale
partners om vakmensen en bedrijven in de sectoren Bouw & Infra en Afbouw te stimuleren en te faciliteren op het terrein van
duurzame inzetbaarheid. Bij duurzame inzetbaarheid denk jij in mogelijkheden hoe werknemers veilig, gezond en gemotiveerd hun

werkzaamheden kunnen doen, tot hun pensioen.

Team IPZ is op zoek naar een nieuwe deskundige collega. IPZ staat voor Individugerichte Preventiezorg. Dit team bestaat uit 4
medewerkers en heeft als taak het preventiebeleid vorm te geven, bekend te maken en in samenwerking met gecontracteerde
arbodiensten uit te voeren. Kennis van arbodienstverlening, preventiezorg, administratie, rapportage-tools en functioneel beheer van
systemen zijn belangrijk in deze functie. Samen met de bedrijfsarts, de beleidsco6rdinator en de informatiemanager ontwikkelt en
implementeert team IPZ het nieuwe preventiezorgportaal voor vakmensen. Met dit unieke portaal gaan bouwartsen de registratie van
hun dienstverlening vastleggen en bieden wij vakmensen hun werkzame leven lang toegang tot hun eigen preventiezorgdossier. Een

koplopersproject waarin jij de schakel vormt tussen het team IPZ en ICT.

Wat ga je doen

Jouw dag ziet er nooit hetzelfde uit. Voor een deel heb je je agenda gevuld met afspraken, voor het andere deel heb je volop
gelegenheid deze zelf in te vullen. Daarbij bewaak je de productie van arbodiensten via de Bl-tool, stel je aanpassingen in deze
applicatie voor, beheer je het ISP (Informatiesysteem Preventiezorg), draag je bij aan de ontwikkeling van het preventiezorgportaal, de
planningstool voor inzet van DIA-adviseurs en het opleidingsportaal voor arboprofessionals. Omdat jij de productie van de arbodiensten
met de Bl-tool bewaakt, heb je regelmatig contact met het team Financién en stem je de declaraties en de ontwikkeling in de productie
af.

Ook help je het preventiezorgbeleid en de overeenkomsten met partners van Volandis te ontwikkelen en zie je toe op de uitvoering

hiervan. Verder neem je deel aan evaluatie-overleggen met arbodiensten en handel je vragen en klachten over hun functioneren vlot en

correct af.

Werk veilig Houd plezier Kijk vooruit



Wie ben jij en wat hopen we dat je meeneemt?

Je bent enthousiast over jouw werk, neemt verantwoordelijkheid en hecht waarde aan persoonlijke groei en ontwikkeling. En verder

vinden we het volgende belangrijk:

e HBO werk- en denkniveau;

e Gedegen kennis van Excel is een must. Ervaring met Power Bl is een pré. Nieuwe applicaties en werkwijzen maak je je gemakkelijk
eigen;

e Je bent van nature accuraat, sterk administratief onderlegd, bezit analytisch vermogen en financieel gezien hebben cijfers geen
geheimen voor jou;

e Ervaring met arbodienstverlening is een pré;

e Enthousiast meedoen met pingpongen is een pré;

e Analytisch en proactief;

e Goede communicatieve vaardigheden (mondeling en schriftelijk) voor zowel interne- als externe contacten.

Wat bieden wij jou?

e Zelfstandige en afwisselende functie waarbij je jouw talenten verder kunt ontwikkelen;

e Een salaris van min. € 3.300 en max. € 4.300 per maand o.b.v. fulltime dienstverband. De hoogte is afhankelijk van opleiding en
ervaring;

e Goede pensioenregeling ondergebracht bij BpfBouw;

e 30 vakantiedagen bij fulltime dienstverband (40 uur);

e Laptop en telefoon;

e Diverse opleidingsmogelijkheden;

e Werklocatie: Harderwijk en een reiskostenvergoeding (tot max. 50 km.);

e Leuke collega’s en een leerzame werkomgeving;

e Soort dienstverband: fulltime met een aanstelling voor een jaar, met uitzicht op een vast dienstverband.

Reageren?

Ben je enthousiast geworden en geinteresseerd in deze functie? Solliciteer dan vandaag nog door jouw CV met motivatiebrief te

sturen naar vacatures@volandis.nl. Wil je eerst meer weten? Bel met Salomon Stam (beleidsco6rdinator preventiezorg) via:

06 — 13 36 38 36. Een assessment is een onderdeel van de sollicitatieprocedure.

Acquisitie naar aanleiding van deze vacature wordt niet op prijs gesteld.
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