[image: ]		

	
	
	



	
	
	
	



[bookmark: _Toc114754068]Alle details over de job van
medewerker nautisch secretariaat





Jouw jobinhoud in detail
Na je onboarding en wanneer je helemaal thuis bent in de job, ga jij aan de slag met de taken die hieronder zijn opgesomd. 

	Resultaat
	Voorbeelden van activiteiten

	Informatieverzameling en –verwerking

Verzamelen, invoeren, verwerken en actueel houden van gegevens met betrekking tot een duidelijk omlijnd onderwerp of vraagstuk met als doel op elk ogenblik correcte en recente informatie ter beschikking te hebben.

	· Periodiek verzamelen en opvolgen van operationele gegevens & cijfers en deze waar nodig invoeren in het Loodsen Informatie Systeem (LIS) en het HR-systeem (Vlimpers).
· Bijv. afwezigheden, dienstonderbrekingen, administratieve opdrachten, opleidingen, persoonsgegevens, logistieke gegevens, scheepsinformatie, arbeidsongevallen,…
· Registreren, opvolgen en updaten van brevetten/attesten/documenten in het Loodswezen Informatie Systeem (LIS).
· Nakijken van gegevens en documenten op volledigheid, correctheid en wettelijkheid.
· Bijv. aanvraagdocumenten verlofstelsels, aanvraagdocumenten declaraties en vergoedingen, aanwezigheidslijst overnachtingen hotel,… 
· Zelf inwinnen van inlichtingen (telefonisch, schriftelijk of via mail).
· Bijv. proactief opvragen pilot cards,…
· Detecteren, lezen en samenvatten van belangrijke informatie.
· Delen van kennis, relevante informatie, ervaringen,… met collega’s binnen de overige afdelingen/nautisch secretariaten.
· Signaleren van administratieve/logistieke problemen en bespreken met nautisch diensthoofd/nautisch dienstchef.
· …


	Informatiebeheer

Verzorgen en ontsluiten van een klassement met als doel zichzelf en anderen in staat te stellen snel de gevraagde informatie terug te vinden.

	· (Elektronisch) klasseren van brieven, verslagen, mails, rapporten, documenten,…
· Documenten en informatie bewaren in een geordend systeem op SharePoint.
· …


	Dossierbehandeling ondersteunen

Dossiers helpen opmaken, administratief verwerken en aan de verantwoordelijke bezorgen met als doel bij te dragen tot een correcte en volledige afhandeling van een dossier.

Context:
Conform procedures, wetgeving en regelgeving

	· Administratieve opvolging van dossiers (vb. deeltijdse prestaties, zorgkrediet, onkosten,…). 
· Bijv. opvolgen timing, tijdig versturen van documenten,…
· Nagaan welke formulieren ontbreken in dossiers en eventueel vervolledigen.
· Doorsturen van gegevens, aanvragen en documenten naar het verantwoordelijke team (vb. arbeidsongevallen).
· Doorverwijzen naar het geschikte aanspreekpunt voor verschillende onderdelen van een dossier.
· …


	Opstellen van documenten

Voorbereiden, opstellen en nazien van documenten (verslagen, rapporten, formulieren, lijsten, statistieken, presentaties,…) met als doel de informatie vast te leggen voor verder gebruik door anderen.

	· Opstellen of vervolledigen van documenten.
· bijv. briefwisseling, verslagen, memo’s,…
· Opstellen van uitnodigingen (activiteitenkalender bijhouden).
· …


	Ondersteunende taken

Uitvoeren van allerhande operationeel ondersteunende taken met als doel bij te dragen tot een vlotte werking van de dienst of afdeling.

	· Administratieve en operationele ondersteuning bieden aan nautisch dienstchef/nautisch diensthoofd. 
· Administratieve en logistieke ondersteuning bieden aan team ICT.
· Bijv. in ontvangst nemen defecte toestellen,…
· Administratieve en logistieke ondersteuning bieden aan team vorming, training en opleiding.
· Mee instaan voor planning en voorbereiding opleidingen & examens, contacteren lesgevers, reserveren vergaderzalen, voorbereiden,…
· Administratieve ondersteuning bieden aan team HR.
· Ontvangen en controleren aanvraagformulieren, opvolgen afwezigheden, voorbereiden documenten arbeidsongevallen, periodieke arbeidsgeneeskundige onderzoeken,…
· Logistieke en administratieve ondersteuning beiden aan team logistiek.
· Bijv. verdelen logistiek materiaal/veiligheidskledij/uniform, begeleiden maatafnames, registreren en opvolgen logistieke gegevens in het LIS, mee instaan voor keuringen veiligheidsmiddelen, in ontvangst nemen defect materiaal, opvolgen herstellingen,…
· Mee instaan voor stockbeheer (reserve)materiaal- en kledij. 
· Bijv. inventarisatie en aankoop kantoormateriaal, opvolgen voorraad logistiek- en veiligheidsmateriaal nautische functies,… 
· Mee instaan voor de planning van (korps)loodsen en loodsdienstcoördinators (rededienstcoördinators) (bv. administratieve opdrachten, opleidingen, vergaderingen, planning ACC/VBS-loodsen, planning SCC-loodsen, arbeidsgeneeskundig onderzoeken,…).
· Mee instaan voor de maandelijkse loonafsluit. 
· Controleren werklijsten, nazicht validatie loodsreizen / dienstonderbrekingen,….
· Voorbereiden en coördineren van vergaderingen, opleidingen of evenementen.
· bijv. reserveren vergaderzaal, organiseren catering, organiseren onthaal,… 
· Diverse administratieve taken. 
· Bijv. afdrukken/scannen/kopiëren, versturen van zendingen, aanmaken treintickets, verdelen (nautische) publicaties/attenties, controleren taxiritten, nazicht facturen,  beheer parkeervergunningen, voorzien van administratief en logistiek materiaal medewerkers SCC, voorzien maaltijden Radarcentrale Zeebrugge (LOA),…
· Afhandelen dossiers ‘meevaren en halen van schepen in vreemde havens’.
· Opvolgen lost & found items aan boord.
· Opvolgen technische loopbanen.
· Inspringen bij collega’s bij werkoverlast of afwezigheden.
· …


	Onthaal / Telefoon

Verzorgen van een vriendelijk en correct onthaal met als doel bij te dragen tot een positief en klantgericht imago van de dienst of afdeling.

	· Beheren van de gemeenschappelijke mailbox.
· Fungeren als eerste aanspreekpunt voor administratieve en logistieke vragen van (korps)loodsen en loodsdienstcoördinators (rededienstcoördinators) en zoeken naar gepaste oplossingen.
· Fungeren als bijkomend aanspreekpunt voor vragen rond gebouwbeheer.
· …
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