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1. ORGANISATIE

Ressorteert onder de Verantwoordelijke Exploitatie die rapporteert aan de Directeur
Geeft operationeel leiding aan medewerkers (5-20 FTE)

2. DOEL

Het instaan voor de supervisie en de begeleiding van een ploeg in de afdeling Toerisme
teneinde bij te dragen aan een vlotte werking van de afdeling en een kwaliteitsvolle
dienstverlening te bieden aan de bezoekers

3. HOOFDACTIVITEITEN

e Staat in voor de begeleiding van zijn ploegen:

- maakt de planning van zijn ploegen op en bepaalt hoeveel personeel nodig is

- verdeelt en superviseert het werk en geeft werkinstructies

- beheert conflicten tussen medewerkers en conflicten met klanten die de
medewerkers niet zelf kunnen oplossen

- staat in voor de opleiding van nieuwe medewerkers

- zorgt voor een fysieke aanwezigheid op het terrein

- stelt eventueel werkprocedures op

e Werkt mee aan taken van zijn ploegen:
- beantwoordt verzoeken van klanten
- moet soms instaan voor het invoeren en codrdineren van reserveringen )
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- moet soms de souvenirboetiek/ display van goederen voorzien
- moet soms instaan voor de opvolging en het beheer van de materiaalvoorraad
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4. CRITERIA

4.1 _ Verantwoordelijkheidsbereik

4,1.1 Invloed

Is verantwoordelijk voor:
o het leiden en codrdineren van zijn ploeg (opleiding, verdeling, instructies ...)
e en/of zijn medewerking aan taken:

- de opvolging van de materiaalvoorraad

- de voorziening van goederen in de souvenirboetiek of display

- invoeren en codrdineren van reserveringen

4.1.2. Gevolgen

e Een fout in de planning kan leiden tot wachtrijen in de afdelingen Toerisme en
wachttijden die leiden tot ontevredenheid bij de bezoekers en tot klantenverlies

e Een fout in de begeleiding en supervisie van zijn ploegen kan leiden tot
ontevredenheid bij de medewerkers

e Een fout in de voorraadopvolging kan leiden tot stocktekorten hetgeen het werk van
de betrokken afdelingen beinvloedt en de statistieken van het bedrijf beinvloedt

De fouten zijn op korte of middellange termijn zichtbaar

4.1.3 Leiding geven
e Geeft operationeel leiding aan medewerkers (5-20 FTE)

4.2 Kennis en complexiteit

Kennisniveau Bachelor of gelijkwaardig door ervaring
Twee tot drie jaar ervaring '
Kennis van kantoorsoftware ,

Kennis van de werking van de afdeling

Inwerkperiode van 6 maanden

4.3 Probleemoplossing

4.3.1 Probleembehandeling 2.

e Het eigen werk kunnen organiseren ohdanks verzoeken, vragen en prioriteiten

e Het kunnen motiveren van de medewerkers

e Het snel kunnen beslissen om onvoorziene omstandigheden het hoofd te kunnen
bieden
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4.3.2 Zelfstandigheid
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e Is gebonden aan de reserveringsprocedures, veiligheidsvoorschriften en instructies van
de Verantwoordelijke Exploitatie of Algemeen Directeur

Is autonoom in de organisatie van zijn dagelijkse taken

Doet een beroep op zijn verantwoordelijke voor alle zaken die een budgettaire
implicatic hebben of voor alle zaken met betrekking tot het personeel die buiten de
praktische organisatie vallen

44 Communicatie en overleg

44, 1 Interne contacten

e Heeft dagelijks contact met zijn hi€rarchische verantwoordelijken en legt hen de
problemen voor

e Heeft regelmatig contact met de leden van zijn ploeg betreffende de werkverdeling,
opleidingen en instructies

e Heeft wekelijks contact met de technische afdeling voor techmsche problemen

4.4.2. Externe contacten

e Heeft dagelijks contact met klanten voor de dagorganisatie, om informaticaanvragen
te beantwoorden ..

e Heeft maandelijks contact met leveranciers voor de leveringen van goederen

4.4.3. Vreemde talen

e Mondelinge en schriftelijke kennis van de tweede landstaal met het oog op
reserveringen en klantenonthaal

e Een derde taal kunnen spreken en lezen voor de ontvangst van de klanten is een troef

4.5 Specifieke vaardighe;len

4.6 Inconveniénten

4.6.1 Zwaarte

4.6.2 Houding

#4.6.3 Werkomstandigheden

4.6.4 Persoonlijk risico
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