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Vacature 2017010; Proactieve projectmedewerker dossieradministratie
	Gegevens organisatie

	Branche

	Jeugdzorg

	Overige gegevens WEP
	

	Korte titel functie/WEP
	Proactieve Projectmedewerker dossier administratie met overzicht

	Vestigingsplaats WEP
	Groningen

	Aantal dagen per week  
	32 uur per week 

	Kans op aanstelling
	Tijdelijk dienstverband

	Deadline/Reageren vóór (datum)
	z.s.m. na 13 februari 

	Gewenste startdatum kandidaat
	direct


1. Profiel bedrijf

Achtergrondinformatie & soort bedrijf/organisatie:  

Elker is een instelling voor jeugdzorg en jeugdpsychiatrie. Op de website van Elker wordt uitgelegd waar Elker voor staat. www.elker.nl
Elker helpt kinderen, jongeren en gezinnen in de provincie Groningen. Elker is specialist in jeugd- en opvoedhulp en GGZ-hulp. Met meer dan 450 medewerkers met bezieling maakt Elker dagelijks voor een groot aantal kinderen en gezinnen het verschil.

Kinderen hebben het recht om gezond en veilig op te groeien. Ouders zijn hiervoor verantwoordelijk. Soms gaat opvoeden en veilig opgroeien echter niet vanzelf. Elker biedt dan ondersteuning en hulp, bij voorkeur in de eigen omgeving en in het gezin. Kinderen die (tijdelijk) niet meer thuis kunnen wonen bieden wij een zo “normaal mogelijke” omgeving met erkenning van de blijvende band met de ouders. Bezieling, vakmanschap en echtheid zijn de kernwaarden van Elke.

2. Opdrachtomschrijving

Vacature Projectmanager 

Voor de financiële afdeling van Elker zijn we per direct op zoek naar een administratief projectmedewerker met overzicht. Het gaat om een functie voor 4 dagen per week, op basis van een tijdelijk contract. 
Taken projectmedewerker:

· Het administratief stroomlijnen van de “productie”; ervoor zorgen dat alle gegevens die onderaannemers hebben aangeleverd; correct verwerkt worden. 

· Telefonische contacten met onderaannemers, externe hulpverlenende organisaties 

· Uitzonderingen in het systeem opsporen, trajecten waar nodig afsluiten 

· Gegevens invoeren in Excel

· (financiële) administratie en registratie
· Het stellen van controlevragen & toetsen van beschikkingen
Functie eisen: 
· Pro-actieve werkhouding 
· Iemand met overzicht, helicopterview

· Goed met Excel 

· Overwicht, zelfvertrouwen 

· Tact

In deze functie zit je veel achter de PC en ben je bezig met het verwerken van gegevens. We vragen iemand met overzicht die ook nieuwe werkwijzen kan uitdenken en de productie kan helpen stroomlijnen. 
Geïnteresseerd? 
Bel ons voor meer info op 050-3111589 of mail je motivatiebrief met CV naar info@talentcareercenter.nl 
Graag tot snel!
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