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de huidige functie- en salarisstructuur in de architectenbranche is sinds 1 januari 1996 van kracht. deze structuur 

is destijds ontwikkeld in opdracht van de bna, fnV bondgenoten, cnV dienstenbond en de unie.

Het functiehandboek uit 2002 was aan actualisering toe. immers, de ontwikkelingen in de branche en de directe 

omgeving staan niet stil en een functie- en salarissysteem behoeft periodiek onderhoud. om de actualiserings-

wensen en andere behoeften vanuit de branche ten aanzien van dit handboek te inventariseren, is er een digitale 

enquête uitgezet onder architectenbureaus. deze maakte deel uit van een beroepenanalyse die in 2009 is uitge-

voerd, waarbij de ontwikkelingen in de branche zijn besproken met bureaus en werkgroepen. de beroepenanalyse 

heeft tevens beroepscompetentieprofielen opgeleverd. beide onderzoeken zijn uitgevoerd door de leeuw con-

sult, adviesbureau op het terrein van HRM. bij het actualiseren van het Handboek functie-indeling zijn branche- en 

functiedeskundigen van werkgevers en werknemers betrokken. 

Voor u ligt het vernieuwde Handboek functie-indeling 2011. de aanpassingen zijn hieronder kort weergegeven. 

aan het functiesysteem zelf is niets gewijzigd; als gevolg van de aanpassingen hoeven de functies dus niet op-

nieuw ingedeeld te worden.

Actualiseren van het handboek, nieuwe functiefamilies en nieuwe functieniveaus. Functiefami-
lie constructie vervalt.
er was behoefte aan een drietal nieuwe functiefamilies namelijk Personeel en organisatie, Marketing en commu-

nicatie en bouwmanagement om de voorkomende functies in te delen. deze families zijn opgesteld nadat op basis 

van interviews gedetailleerde functiebeschrijvingen zijn opgesteld. de functies zijn geanalyseerd en gewaardeerd 

volgens de door de leeuw consult gehanteerde functiewaarderingsmethode catS®. Vervolgens zijn de beschrij-

vingen zodanig algemeen gemaakt dat ze ingepast konden worden in het reeds bestaande systeem.

de families interieurarchitectuur, Stedenbouwkunde en bureau-ondersteuning zijn uitgebreid met één niveau. 

de familie technisch ontwerpen (voorheen ‘tekenen’) is uitgebreid met 3 (parallelle) niveaus. door de introductie 

van de nieuwe naam ‘technisch ontwerpen’ voor de familie tekenen, wordt recht gedaan aan nieuwe ontwik-

kelingen, veranderde inzichten en de wens tot imagoverbetering van deze functie.

de benamingen van de functiefamilies en de gebruikte terminologie in alle niveaubladen zijn getoetst op actuali-

teit en waar nodig aangepast. oude opleidingstermen zijn verwijderd.

Voorwoord
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bij de start van het actualiseringstraject is gebleken dat het bouw informatie Model (biM) snel zijn intrede doet 

in de branche. Wat precies de invloed ervan zal zijn op de functies en functiezwaarten is nog moeilijk in te 

schatten. Voor de herkenbaarheid en om recht te doen aan het belang van deze ontwikkeling is bij de voorbeel-

dactiviteiten van de families architectuur, technisch ontwerpen en bestek en calculatie op de relevante niveaus 

biM als activiteit opgenomen. 

de functiefamilie constructie komt in de nieuwe versie van het handboek niet meer voor. uit onderzoek bleek 

namelijk dat deze functiefamilie niet of nauwelijks in architectenbureaus wordt gebruikt bij functie-indelingen.  

de niveaubeschrijvingen J tot en met M van de functiefamilie constructie zijn te vinden op www.sfa-architecten.nl.

let oP: de nummering van de functiefamilies is, onder andere als gevolg van het schrappen van de functiefamilie 

constructie uit het handboek, gewijzigd.

Vergroten van het gebruikersgemak bij toepassen van het functiehandboek
Vanuit de branche kwam de wens naar voren om de gebruiksvriendelijkheid van het functiehandboek te vergroten. 

om hieraan tegemoet te komen, is het volgende gedaan:

er is voorafgaand aan iedere functiefamilie een zoekwijzer opgenomen.

er is een functienamenindex toegevoegd.

de spelregel voor combinatiefuncties is aangepast.

er zijn Modelfuncties opgesteld.

Ad.a. Zoekwijzer
de zoekwijzer biedt per functiefamilie een helpende hand bij het in eerste instantie kiezen van een niveau binnen 

een functiefamilie. aan de hand van de zoekwijzer kan snel en globaal een functieniveau worden ingeschat, 

waarna de uitvoeriger tekst op het niveaublad kan worden geraadpleegd. Het dient derhalve niet als een 
alternatieve indeler, maar als hulpmiddel.

Ad.b. Functienamenindex 
in deel a is de functienamenindex toegevoegd. in deze index zijn veel voorkomende functienamen weergegeven 

en de daarbij behorende familie waarmee de functie het best kan worden ingedeeld. ook deze aanvulling is ter 

vergroting van de gebruiksvriendelijkheid van het boek. de lijst met functienamen is overigens niet uitputtend. 

a.

b.

c.

d.
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Ad.c. combinatiefuncties
uit de eerder genoemde digitale enquête bleek dat men soms moeite had met het indelen van combinatiefuncties. 

de spelregel voor het indelen van combinatiefuncties is enigszins aangepast (zie hoofdstuk 3 onder stap 5 c).

Ad.d. Modelfuncties
er zijn 17 modelfuncties opgesteld. deze modelfuncties zijn typerend voor een functiefamilie en functieniveau. 

Het doel van een modelfunctie is om bureaus te ondersteunen en inspireren bij het op schrift stellen van de 

functie-inhoud. een modelfunctie is een algemene weergave van de praktijk. elk bureau zal hier zijn eigen aan-

vullingen en accenten aan moeten toevoegen. 

de modelfuncties zijn net als de zoekwijzer een ondersteunend instrument. Zij spelen geen rol bij de functie-

 indeling; de functie-indeling vindt plaats op basis van de niveaubeschrijvingen in het functiehandboek. 

De modelfuncties zijn niet opgenomen in het functiehandboek maar zijn te vinden op www.sfa-architecten.nl.

competenties en competentiemanual
nieuw in het functiehandboek is dat er per functiefamilie relevante competenties zijn opgenomen. 

aan de uit eerder onderzoek beschikbaar gekomen beroepscompetentieprofielen zijn - in samenspraak met 

werkgroepen uit de branche - competenties toegevoegd. Hieruit zijn relevante competenties als voorbeelden (er 

kan voor andere competenties gekozen worden dan in het functiehandboek genoemd) in dit functiehandboek 

opgenomen. doel hiervan is een handvat te bieden indien men aan een functie (een aantal) competenties wil 

koppelen. competenties kunnen helpen bij het maken van afspraken over de persoonlijke ontwikkeling van 

de medewerker in relatie tot zijn werk en loopbaan met inbegrip van afspraken over opleiding en scholing. 

competenties kunnen ook inzicht geven in de mogelijkheden voor medewerkers om door te groeien naar een 

nieuwe functie (met eventueel andere benodigde competenties). 

ter ondersteuning van employabilitybeleid zijn tevens loopbaanpaden ontwikkeld voor de branche. deze zijn te vinden 

op www.sfa-architecten.nl.

naast het Handboek functie-indeling heeft de Sfa ook een competentiemanual door de leeuw consult laten 

samenstellen dat te vinden is op www.sfa-architecten.nl. 

competenties dienen volledig los van functie-indeling te worden beschouwd. Competenties vormen geen 
onderdeel bij de functieweging / functie-indeling!! Alleen de niveaubeschrijvingen mogen hiervoor 
worden gebruikt.
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De opbouw van het functiehandboek is niet gewijzigd:
in deel a van het handboek wordt stapsgewijs de wijze van indeling van een functie uitgelegd. 

in deel b van het handboek zijn de in de branche meest voorkomende functiefamilies en functieniveaus omschreven.

Het Handboek functie-indeling vormt onderdeel van de cao voor architectenbureaus. in deze cao zijn de met de 

functieniveaus corresponderende salarisschalen opgenomen.

nb: daar waar in het handboek teksten in een mannelijke vorm zijn gesteld, dienen deze ook als vrouwelijke vorm 

te worden gelezen. 
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1	Hoofdlijnen	Van	Het	functie-	indelingssysteem

de essentie van dit handboek ten opzichte van het oude handboek uit 2002 is niet veranderd. Het handboek 2011 

sluit aan op actuele ontwikkelingen in de architectenbranche. ook zijn voorzieningen aangebracht waardoor de 

gebruiksvriendelijkheid is vergroot onder meer door het samenstellen van een zoekwijzer en index. 

in de functiematrix architectenbureaus worden de meest voorkomende functies in de architectenbranche in de 

volgende structuur geplaatst.
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toelichting
op de horizontale as van de functiematrix staan de functiefamilies vermeld. tot een functiefamilie behoren alle functies die naar aard en inhoud 

veel gemeenschappelijk hebben. Voorbeelden: ontwerp & architectuur, technisch ontwerpen, Projectcoördinatie et cetera. binnen elke func-

tiefamilie is sprake van opklimmende zwaarteniveaus. de verschillende niveaus worden met letters aangeduid en staan vermeld op de verticale 

as. de oude functiefamilienaam ‘tekenen’ is vervangen door ‘technisch ontwerpen’. deze functiefamilienaam sluit beter aan op de aard van 

de functies. de gearceerde vakken in de matrix zijn de niveaus die zijn beschreven in deel b van het handboek. de donderblauwe vakken zijn 

nieuw ten opzichte van het oude handboek (versie juli 2002). de lichtblauwe vakken waren ook in het oude handboek opgenomen en zijn in 

deze versie waar nodig geactualiseerd.

Functiematrix architectenbureaus
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de in de architectenbranche aangetroffen functies zijn gegroepeerd in functiefamilies. tot een functiefamilie beho-

ren functies die naar aard en inhoud min of meer gemeenschappelijk zijn, doch naar niveau kunnen verschillen.

binnen elke functiefamilie is sprake van een aantal verschillende zwaarteniveaus, die gerelateerd zijn aan de on-

derliggende functiewaarderingsmethode CATS®.

de functieniveaus van alle families zijn ondergebracht in de functiegroepen B tot en met N. deze groepen vinden 

rechtstreeks aansluiting op de salarisschalen b tot en met n zoals opgenomen in de cao voor architectenbu-

reaus. 

Voor elk functieniveau is een typerende doelomschrijving gegeven ter illustratie aangevuld met voorbeeldactivitei-

ten. deze zijn indicatief en zeker niet bedoeld om volledig te zijn.

Per functieniveau zijn steeds vier karakteristieken beschreven, te weten:

complexiteit

Regelcapaciteit

afbreukverantwoordelijkheid

fysieke aspecten

Het geheel is opgenomen in de zogenaamde ‘niveaubladen’.

Wat wordt onder de karakteristieken verstaan?

a.

b.

c.

d.

2	sleutelbegrippen	in	Het	indelingsinstrument

*Cursief = belangrijke begrippen
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A. cOMplexiteit
omschrijft de aard van het werk en in hoeverre de onderwerpen, waarmee de functievervuller te maken heeft, 

uiteenlopen.

uiteraard wordt dan met name gekeken naar de belangrijke onderwerpen. Vervolgens wordt een relatie gelegd met 

het aantal keren dat men moet omschakelen. dit zegt iets over het al dan niet hectische karakter van een functie. 

Wanneer er structureel sprake is van méér dan normale tijdsdruk of extra accuraat moeten werken, is dit ook ver-

meld. een en ander wordt geplaatst tegen de achtergrond van de kennis, die voor het vervullen van de functie vereist 

is. Hierbij gaat het om het vereiste werk- en denkniveau en niet om het vereiste opleidingsniveau. een medewerker 

die net van een Hbo-opleiding komt, kan werk verrichten op Mbo-niveau. andersom kan een medewerker met een 

Mbo-opleiding (en de nodige ervaring) werk verrichten op Hbo-niveau.

nb: Met het begrip complexiteit wordt dus niet bedoeld de mate van complexiteit van projecten. deze vorm van 

complexiteit vindt zowel bij complexiteit, Regelcapaciteit, als bij afbreukverantwoordelijkheid zijn neerslag.

uitleg	begrippen

Omschakelfrequentie af en toe = gemiddeld elk uur van onderwerp veranderen.

regelmatig = gemiddeld elke 20 tot 40 minuten.

frequent = gemiddeld elke 5 tot 15 minuten.

Accuratesse het takenpakket impliceert voor de functievervuller een meer dan normale nauwkeu-

righeid.

Tijddwang het takenpakket impliceert voor de functievervuller een meer dan normale werkdruk 

als gevolg van tijdslimieten e.d.

Vooropleiding er wordt een niveauaanduiding gegeven, omdat het er niet toe doet op welke wijze de 

vereiste kennis en vaardigheden zijn verworven.

Aangevuld met… benodigde overige kennis / vaardigheden voor adequate uitvoering van de functie.

*Cursief = belangrijke begrippen
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b. regelcApAciteit
geeft de ruimte aan die de functievervuller heeft voor het doen van zijn werk respectievelijk voor het nemen van 

beslissingen. Het gaat hier om de mate van vrijheid om de eigen tijd in te delen en om de aanpak van het werk zelf 

te bepalen. ook is van belang of er sprake is van toezicht. Het soort en het niveau van de op te lossen problemen 

worden kort aangeduid en de vaardigheden die daarbij vereist zijn. de verantwoordelijkheid voor het onderhou-

den en afhandelen van interne zakelijke contacten wordt vastgesteld. Wanneer er sprake is van medewerkers 

waaraan sturing respectievelijk leiding moet worden gegeven, dan is dit vermeld.

uitleg	begrippen

Leidinggeven indicatie van het aantal personen waaraan uit hoofde van de functie hiërarchisch leiding 

wordt gegeven; coördineren, instrueren, inwerken en motiveren van ondergeschikten op hun 

werkzaamheden, waar eveneens besluitvorming in het kader van taakverdeling, conflicthan-

tering, beoordelen, selectie van personeel en betrokkenheid bij aanname- en ontslagbeslis-

singen zit inbegrepen.

Aansturen coördineren, instrueren, inwerken en motiveren van ondergeschikten op activiteiten / projecten.

c. AFbreukVerAntwOOrDelijkheiD
de zorg voor het onderhouden en afhandelen en het belang van externe zakelijke contacten wordt vastgelegd.

tevens komen de aard en omvang van de schade aan de orde die door fouten, onnauwkeurigheden, verkeerde be-

slissingen e.d. van de functievervuller kunnen worden veroorzaakt alsmede de wijze waarop eventuele gemaakte 

fouten ontdekt en hersteld kunnen worden.

Speciale eisen, zoals bijvoorbeeld geheimhouding van informatie en mogelijk aantasting van de integriteit, maken 

eveneens deel uit van deze karakteristiek.

D. Fysieke Aspecten
aan vrijwel elke functie zijn aspecten van fysieke aard verbonden. deze kunnen in meerdere of mindere mate be-

zwaarlijk zijn. Het gaat dan om de werkomstandigheden of de soort werkruimte binnen of buiten (op de bouw e.d.). 

Voorts de lichamelijke inspanning die wordt gevergd zoals bij tillen en bukken of langdurig achter een beeldscherm 

werkzaamheden verrichten. Persoonlijke risico’s zoals de kans op verwondingen of ander letsel zijn eveneens verwerkt 

in deze karakteristiek.

*Cursief = belangrijke begrippen
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uitleg	begrippen

CATS® een methode voor organisatieanalyse en integrale functieclassificatie die in bedrijfstak-

ken en bedrijven wordt toegepast. (Systeemhouder: de leeuw consult) 

afkorting catS®: commercieel, administratief, technisch en Sociaal.

Functie een positie of taakstelling, die in een organisatie is toegewezen, met een aantal activiteiten, 

welke door een persoon verricht moeten worden.

Functiedoelstelling de van de organisatiedoelstellingen afgeleide verbijzonderde doelstelling van een functie, 

die de activiteiten in die functie samenvatten.

Functieprofiel de omschrijving van de kenmerkende activiteiten in een functie, veelal omvattend doel-

stelling, organisatorische plaats in de functie, werkzaamheden en verantwoordelijkhe-

den alsmede karakteristieken of gezichtspunten.

Functiegroep 
(of functieniveau)

omvat alle functies die van gelijk niveau worden geacht, doordat zij vallen binnen een be-

paalde klassebreedte uitgedrukt in catS®-punten.

Functie-indeling de indeling van de functie in functiegroepen (functieniveaus).

Competentie competentie betekent letterlijk ‘bekwaamheid’. een competentie is een combinatie van 

vaardigheden, kennis en houding die nodig is voor een succesvolle uitoefening van een 

functie.

*Cursief = belangrijke begrippen



1�

3 procedure	bij	Het	indelen	Van	een	functie

stAp 1
tips VOOr het VerZAMelen VAn inFOrMAtie OVer OrgAnisAtie en Functies
Voorafgaand aan het feitelijke indelen van een functie is het verzamelen van algemene informatie over organisatie 

en functies een eerste stap. Hieronder volgen tips voor het verzamelen van deze informatie.

Zorg voor een duidelijk organisatieschema:

• teken zo eenvoudig mogelijk het organisatieschema van het bureau. laat geen twijfel bestaan over welke 

functies onder wiens verantwoordelijkheid vallen.

• Plaats alle functies voorlopig grof in de functiematrix architectenbureaus. bij het juist volgen van de 

indelingsprocedure zal blijken hoe de functierangorde in werkelijkheid is.

toelichting
door het maken van een organisatieschema is het mogelijk om de verantwoordelijkheden van de verschillende 

deelnemers in een bedrijfsproces meer inzichtelijk te maken. duidelijk wordt welke beslissingen er op een niveau 

genomen kunnen worden. Het geeft de feitelijke hiërarchie in de organisatie weer.

afhankelijk van de grootte van de organisatie is een schema simpel van aard of meer ingewikkeld (zie het voorbeeld).

door het opstellen van een dergelijk schema wordt het duidelijk welke functies in het bureau onderscheiden 

worden. 

een groter bureau zal nog extra informatie willen verzamelen om de organisatie te verduidelijken.
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achitect / directeur

Management-assistent

Projectcoördinatorontwerper / architect

assistent ontwerper technisch ontwerper technisch ontwerper technisch ontwerper

Voorbeeld:

tip:	Vul de namen van de betreffende medewerkers in het schema in.

nadat algemene informatie over organisatie en functies beschikbaar is gekomen, kan aangevangen worden met het 

indelen van functies. Het stappenplan wordt als volgt verder doorlopen. 

stAp 2
ZOrg VOOr een scherp beelD VAn De Functie

• Verzamel voldoende informatie over de functie zelf.

• Vul met eigen woorden (dus niet met de terminologie uit het handboek) het ‘Model formulier functieprofiel’, 

zoals opgenomen in paragraaf 4, in. dit is een hulpformulier. uiteraard kan ook gekozen worden voor het (la-

ten) opstellen van uitvoeriger functiebeschrijvingen.

• Raadpleeg waar nodig de uitleg bij de sleutelbegrippen (paragraaf 2).

• ga steeds uit van de feitelijke functie-inhoud.
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stAp 3
lAAt het beschreVen FunctieprOFiel AccOrDeren

• laat alle betrokkenen (functievervuller(s), de direct leidinggevende en de hoogste leiding) het opgestelde functie-

profiel accorderen.

• tracht tot het uiterste consensus te bereiken; laat in geen geval onenigheid voortbestaan.

stAp 4
bepAAl De FunctieFAMilie en Deel De Functie in Met behulp VAn het niVeAublAD

• kies een functiefamilie om de functie in te delen. Maak hierbij eventueel gebruik van de functienamenindex 

(paragraaf 5).

• lees voor een eerste inschatting van het niveau de zoekwijzer (voor de betreffende familie). nb: de zoekwijzer 

is niet voldoende om de indeling mee te bepalen, het geeft een eerste indicatie!

• lees vervolgens het functieniveau in het handboek waar u de in te delen functie mee wilt vergelijken volledig.

• de tekst van de karakteristieken voor één niveau is geen functiebeschrijving in het kort! Het is een typerende 

weergave van de factoren die de zwaarte van de functie bepalen. opgesomde taken behoeven niet alle exact 

van toepassing te zijn. ter bepaling van de gedachten zijn ‘voorbeeldactiviteiten’ opgenomen. gebruik deze niet 

om de indelingsbeslissing alleen daarop te baseren.

• let op verschillen tussen de niveaus.

• Raadpleeg de verklarende woordenlijst wanneer de terminologie in de niveaubeschrijvingen vragen oproepen.

• indien er sprake is van een combinatiefunctie als gevolg van een loopbaan of gewoon samenvoegen van activiteiten 

hanteer dan de spelregel bij stap 5 c en kijk ook eens bij de andere familie. bijvoorbeeld bij een technisch ontwerper 

die ook gedeeltelijk belast is met projectcoördinatie kunt u ook eens kijken bij de familie projectcoördinatie. 

stAp 5
hAnteer inDien nODig De spelregels:

wat het zwaarst is, moet het zwaarst wegen
Wanneer de eerste twee niveaukarakteristieken (te weten complexiteit en Regelcapaciteit) naar één niveau verwij-

zen, dan is dat niveau doorslaggevend, ook al tenderen de overige van de karakteristieken naar een ander niveau.

A.
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hoe de vereiste kennis verworven is, doet nauwelijks ter zake
bij de niveaukarakteristiek complexiteit is het kennisniveau vermeld. Het is bij het indelen niet relevant welke 

wegen de functievervuller heeft gevolgd om zich het vereiste kennisniveau eigen te maken.

bij combinatiefuncties telt het zwaarste bestanddeel
bij structurele combinatiefuncties kan de functie elementen bevatten die volgens afzonderlijke niveaubladen 

ingedeeld kunnen worden. in dat geval is de hoogste van die indelingen van kracht, mits dat functieniveau 

een substantieel deel van de arbeidsduur wordt uitgeoefend.

Aantallen medewerkers zijn indicatief
de aantallen medewerkers, waaraan sturing respectievelijk leiding wordt gegeven zijn globaal aangegeven en 

indicatief bedoeld. afwijkingen naar boven of beneden hoeven niet meteen tot een andere functieniveau-inde-

ling te leiden.

leentjebuur spelen bij een andere familie mag, mits…
in het algemeen dient men voor de niveaubepaling binnen één familie te blijven. lukt dit niet en geeft een 

andere functiefamilie uitsluitsel voor de indeling, dan mag deze gehanteerd worden mits alle bij die familie 

genoemde karakteristieken overeenstemmen.

in grensgevallen opnieuw informatie verzamelen
in grensgevallen (het niveau is niet eenduidig) dient eventueel opnieuw functie-informatie te worden verza-

meld. in ieder geval moet de functie-inhoud opnieuw worden bekeken.

stAp 6
MAAk De Functie-inDelingsbeslissing bekenD AAn betrOkkenen en leg DeZe VAst

nb: Wanneer men binnen een organisatie - na uitvoerige afweging en discussie - niet tot overeenstemming kan 

komen inzake een functie-indelingsresultaat, dan bestaat onder bepaalde voorwaarden de mogelijkheid van be-

roep bij de geschillencommissie arbeidszaken architectenbureaus. de hierbij te volgen procedure is vastgelegd in 

bijlage 7 bij de cao voor architectenbureaus.

b.

c.

D.

e.

F.
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4 model	formulier	functieprofiel

basisgegevens: datum:

naam van de functie:

Plaats in de organisatie:

(eventueel organisatieschema bijvoegen)

Rapporteert aan of werkt onder leiding van:

(functienaam)

geeft leiding aan:

(naam van de afdeling of functies)

doel van de functie:

 (de reden waarom de functie in het leven is geroepen)
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kArAkteristieken

complexiteit

geef een opsomming van de belangrijkste werkzaamheden en verantwoordelijkheden zo mogelijk gegroepeerd naar dezelfde soort. 

Vermeld eventueel daarbij ook de gemiddelde tijdsbesteding in procenten.

 %

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

 100

Hoe vaak wisselen de taken / soorten werkzaamheden elkaar af. is er sprake van verstoringen? Zo ja, in welke mate?

komt meer dan normale accuratesse en / of tijddwang voor? Zo ja, in welke mate en in welke gevallen?

Welke kennis (werk- en denkniveau) is voor de functie vereist?

Welke aanvullende eisen (cursussen e.d.) worden gesteld?
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op welke wijze en in welke mate moeten ontwikkelingen op vakgebied worden bijgehouden?

regelcapaciteit

door wie of waardoor wordt de tijdsindeling tijdens het werk bepaald?

door wie of waardoor wordt de aanpak van het werk bepaald? Welke instructies of procedures gelden?

op welke wijze en in welke mate wordt toezicht uitgeoefend?

noem voorkomende problemen in het werk en geef aan hoe deze worden opgelost. Welke vaardigheden zijn daarbij nodig?

Met wie en hoe vaak worden binnen de organisatie voor het werk noodzakelijke contacten onderhouden? 

Waarover gaan deze contacten en wat is het belang ervan?

aan hoeveel personen wordt leiding dan wel sturing gegeven?
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afbreukverantwoordelijkheid

Met wie en hoe vaak worden buiten de organisatie voor het werk noodzakelijke contacten onderhouden? 

Waarover gaan deze contacten en wat is het belang ervan?

Welke (materiële en / of immateriële) schade kan optreden als gevolg van eventuele fouten in de uitoefening van de functie?

Hoe worden die eventuele fouten voorkomen of ontdekt?

Welke bijzondere geheimhoudingseisen worden aan de functie gesteld?

is er sprake van druk van buiten de organisatie die de integriteit kan aantasten?



24

werkomstandigheden

in welke omgeving worden de werkzaamheden verricht?

is er sprake van hinderlijke factoren en / of van elementen die het werk lichamelijk zwaar maken?

overige	informatie

is er nog sprake van andere voor de functie van belang zijnde informatie?

Voor akkoord / gezien  Voor akkoord / gezien

leiding  functiehouder
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5 functienamenindex	

A
administrateur 10

administratief Medewerker 10

algemeen assistent 08

applicatiebeheerder 11

applicatieontwikkelaar 11

architect 01a

architect Projectleider 01a

architect / ontwerper 01a

assistent ontwerper 01a

assistent controller 10

assistent interieurontwerper 01b

assistent opzichter 06

assistent Projectcoördinator 03

assistent Projectleider 03

assistent tekenaar / 

aankomend tekenaar 02

b
beleidsmedewerker P&o 12

bestekschrijver 05

bouwbegeleider 04

bouwconsultant 04

bouwkostendeskundige 05

bouwkundig ontwerper 02

bouwkundig opzichter 06

bouwkundig Projectleider 03

bouwkundig tekenaar 02

bouwkundige 02 / 03

bouwmanager 04

bouwprojectmanager  04

bureaucoördinator 09

bureaumanager 09

c
cad tekenaar 02

calculator 05

chef / Hoofd technisch ontwerp 02

commercieel Medewerker  13

communicatie adviseur 13

controller 10

coördinator facilitaire dienst / Zaken 07

coördinator technisch ontwerp 02

coördinerend architect 01a

coördinerend interieurarchitect 01b

D
3d-Specialist 02

3d-Visualiser 02

directiesecretaresse / -assistent  08

directiesecretaris 08

g
grafisch vormgever  13

h
Hoofd opzichter 06

Hoofd P&o 12

Hoofd Salarisadministratie 12

Hoofd / Manager financiële 

administratie 10

HR functionaris 12

HR Manager 12

i
informatiebeheerder 11

interieurarchitect 01b

interieurarchitect in opleiding 01b

interieurontwerper 01b

internetbeheerder 11

intranetbeheerder 11

k
kostendeskundige 05

M
Managementassistent 08

Manager communicatie  13

Manager Marketing en 

communicatie  13

Manager Personeelsadministratie 12

Manager Personeelszaken 12

Maquettebouwer 08 / 13

Medewerker archiefbeheer 07

Medewerker control 10

Medewerker debiteuren- /

crediteurenadministratie 10
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Medewerker facilitaire dienst / 

interne dienst / facilitaire Zaken 07

Medewerker financieel beleid 10

Medewerker financiële 

administratie 10

Medewerker Helpdesk 11

Medewerker onderhoud 

gebouwen 07

Medewerker Postverkeer / 

Postdienst 07

Medewerker PR en communicatie 13

Medewerker Salarisadministratie 10

Medewerker technische dienst 07

Meewerkend architect 01a

Meewerkend interieurarchitect 01b

O
officemanager 09

ondersteunend bouwmanager 04

ondersteuner Projectcoördinatie 03

ontwerper 01a

opzichter 06

p
P&o adviseur  12

P&o functionaris 12

Personeelsadviseur 12

Personeelsfunctionaris 12

Personeelsmanager 12

Presentatie en communicatie 

adviseur  13

Presentatiemedewerker 08 / 13

Projectarchitect 01a

Projectcoördinator 03

Projectleider 03

Projectleider ict 11

Projectmanager  04

Projectvoorbereider 02

r
Receptionist / telefonist 08

Reproductiemedewerker 07

s
Secretaresse 08

Secretariaatsmedewerker 08

Senior architect 01a

Senior bouwmanager 04

Senior Projectleider 03

Senior tekenaar /

t echnisch ontwerper 02

Specialistisch tekenaar /

technisch ontwerper 02

Stedenbouwkundig adviseur 01c

Stedenbouwkundig ondersteuner 01c

Stedenbouwkundig ontwerper 01c

Stedenbouwkundige 01c

Strategisch Marketeer 13

Systeembeheerder 11

Systeemcoördinator 11

Systeemontwikkelaar  11

t
teamcoördinator 03

technisch ontwerper  02

tekenaar / technisch ontwerper 02

V
Vestigingsleider 09

w
Webbeheerder 11
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deel B

6	 niVeaubladen	en	zoekwijzer	per	functiefamilie	 27
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01 ontwerp en architectuur 

01a architectuur g t / m n

01b interieurarchitectuur f t / m k

01c  Stedenbouwkunde l t / m n

02 technisch ontwerpen d t / m l

03 Projectcoördinatie f t / m n

04 bouwmanagement k t / m n

05 bestek en calculatie H t / m l

06 bouwkundig toezicht g t / m l

07 facilitaire Zaken b t / m g

08 bureauondersteuning c t / m J

09 bureaucoördinatie  J t / m n

10 administratie / financiën d t / m M

11 informatica / automatisering e t / m l

12 Personeel en organisatie J t / m M

13 Marketing en communicatie f t / m M

6 niVeaubladen	en	zoekwijzer	per	functiefamilie	
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01 ONTWERP EN ARCHITECTUUR 

01a:  Architectuur niveaus g t / m n

01b:  interieurarchitectuur niveaus F t / m k

01c:  stedenbouwkunde niveaus l t / n n
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Functiefamilie
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nb:

in dit handboek is de functiefamilie 01 ontwerp en architectuur in drie delen opgesplitst: architectuur (1a), interieurarchitectuur (1b) en Ste-

denbouwkunde (1c). 

deel 1a architectuur is de ‘basis’ functiefamilie betrekking hebbende op het hele vakgebied architectuur. Voor de functieniveaus f t / m k zijn 

aparte niveaus beschreven voor de functies binnen de discipline interieurarchitectuur (zie 1b). Voor de functieniveaus l tot en met n zijn aparte 

niveaus beschreven voor de functies binnen de discipline Stedenbouwkunde (zie 1c).
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bereik van de functiefamilie 
niveaus g t / m n

Algemeen doel van de functiefamilie:
(in opdracht) maken van functionele, duurzame, esthetisch en 

technisch verantwoorde bouwkundige (deel)ontwerpen voor 

gebouwen en het projectmatig uitvoeren hiervan.

Voorkomende functienamen binnen de familie:

• architect

• architect Projectleider

• architect / ontwerper

• assistent ontwerper

• coördinerend architect

• Meewerkend architect

• ontwerper

• Projectarchitect

• Senior architect

01a ONTWERP EN ARCHITECTUUR archItectuur

ZOekwijZer FunctieFAMilie 01a Architectuur 
niVeauS g t / m n

g in opdracht maken van deelontwerpen en uitwerken daarvan. 

daarnaast bieden van allerhande ondersteuning ten behoeve 

van ontwerpers / architecten. de functie kent vooral technische 

en daarnaast ook esthetische aspecten. de problemen vereisen 

enig inzicht en afweging. 

H in opdracht maken van deelontwerpen en zorgen dat deze wor-

den uitgewerkt. daarnaast bieden van brede ondersteuning ten 

behoeve van ontwerpers / architecten. de functie kent naast tech-

nische ook esthetische aspecten. de beperkte tot aanmerkelijke 

problemen vereisen inzicht en grondige afweging.

J in opdracht maken van deelontwerpen en zorgen dat deze wor-

den uitgewerkt. daarnaast verrichten van onderzoek en bieden 

van een verscheidenheid aan ondersteunende diensten aan 

ontwerpers / architecten. de functie kent naast technische ook 

esthetische aspecten. de aanmerkelijke problemen vereisen ver-

gaand inzicht en grondige afweging. Heeft externe contacten 

met opdrachtgevers en soms andere betrokkenen.
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k in opdracht maken van (deel)ontwerpen en zorgen dat deze 

worden uitgewerkt. de functie kent naast technische ook es-

thetische en commerciële aspecten. de zeer aanmerkelijke pro-

blemen vereisen vergaand inzicht en grondige afweging. Heeft 

externe contacten met onder andere opdrachtgevers en instan-

ties. daarbij is eigen initiatief van enig belang. geeft eventueel 

leiding of stuurt enkele medewerkers aan.

l in opdracht maken van ontwerpen (van onderdelen) van pro-

jecten en zorgen dat deze goed worden uitgewerkt. de functie 

kent naast technische ook esthetische en commerciële aspec-

ten. de vrij complexe problemen vereisen vergaand inzicht in 

diverse onderlinge verbanden en grondige afweging. Heeft re-

delijk belangrijke en meestal intensieve externe contacten met 

opdrachtgevers en betrokkenen. daarbij is eigen initiatief van be-

lang. geeft eventueel leiding of stuurt enkele medewerkers aan.

M (Voornamelijk in opdracht) maken (van onderdelen) van projecten 

en zorgen dat deze goed worden uitgewerkt. de functie kent 

naast technische ook organisatorische, esthetische, commer-

ciële en coördinerende aspecten. de vergaande en complexe 

problemen vereisen diep inzicht in diverse verbanden en conse-

quenties, alsmede zeer grondige afweging. Heeft belangrijke en 

meestal intensieve externe contacten met opdrachtgevers en di-

verse (ook indirecte) betrokkenen, daarbij is eigen initiatief van 

belang. geeft leiding aan enkele medewerkers.

n ontwerpen van projecten (eventueel in overleg met de directie) 

en coördineren van Projectteams. de functie kent naast tech-

nische ook organisatorische, esthetische, commerciële en co-

ordinerende aspecten. de vergaande en complexe problemen 

vereisen soms oplossingen die geen precedent kennen. Heeft 

belangrijke en zeer intensieve externe contacten met opdracht-

gevers en diverse (ook indirecte) betrokkenen, daarbij is eigen 

initiatief van groot belang. geeft leiding aan meerdere mede-

werkers.
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doel:
in opdracht maken van deelontwerpen en uitwerken daarvan. 

Verrichten van ondersteunende werkzaamheden ten behoeve van 

ontwerpers / architecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
Maakt deelontwerpen van eenvoudige aard. Werkt schetsen en ont-

werpen verder uit. Verzamelt gegevens en verricht enkele standaard 

analyses. Maakt presentatietekeningen. Verricht tekenwerkzaamhe-

den. Voert ontwerp- en tekenwerkzaamheden in in biM. Verleent 

hulpdiensten.

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, samenwerken, initiatief, organisatiesensitiviteit, 

besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, analytische 

vaardigheden, creativiteit, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het bieden van allerhande ondersteuning aan ont-

werpers / architecten. de functie kent vooral technische en daarnaast 

ook esthetische aspecten. Werkt aan één of enkele projecten. Scha-

kelt af en toe om. accuratesse is soms vereist (op deelgebieden).

Vooropleiding op Hbo bouwkunde gevolgd door (eventueel een deel) 

academie van bouwkunst of tu bouwkunde niveau, aangevuld met 

de nodige praktische oriëntatie en kennis van computerprogramma’s. 

bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt binnen de verstrekte opdracht de eigen tijd voor een deel zelf in. 

is bij de aanpak gebonden aan de door de architect (/ ontwerper) aan-

gegeven richting; geeft voor een zeer beperkt gedeelte eigen invul-

ling. toezicht door directe begeleiding. de problemen vereisen enig 

inzicht en afweging.

Heeft interne contacten met ontwerpers / architecten en technisch 

ontwerpers. de contacten zijn van belang voor het bieden van opti-

male ondersteuning en het maken van ontwerpen. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft oppervlakkig externe contacten. Verstoringen beïnvloeden de 

realisatie van projecten nauwelijks.

uitwerkingsfouten en inefficiënte tijdsbesteding veroorzaken tijdver-

lies en irritaties. fouten worden door ontwerpers / architecten snel 

ontdekt en hersteld.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 

01a FUNCTIEFAmIlIE ARCHITECTUUR nIveau g
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doel:
in opdracht maken van deelontwerpen en zorgen dat deze worden 

uitgewerkt. 

Verrichten van ondersteunende werkzaamheden ten behoeve van ont-

werpers / architecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
Maakt deelontwerpen van eenvoudige aard. Werkt schetsen en ont-

werpen verder uit. Verzamelt gegevens, ondersteunt en verricht enkele 

analyses. Maakt presentatietekeningen. Verricht tekenwerkzaamhe-

den. Voert ontwerp- en tekenwerkzaamheden in in biM. Zoekt rele-

vante wet- en regelgeving / bouwbesluit uit. Verleent hulpdiensten.

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, samenwerken, initiatief, organisatiesensitiviteit, 

besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, analytische 

vaardigheden, creativiteit, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het bieden van brede ondersteuning aan ontwer-

pers / architecten. de functie kent naast technische ook esthetische as-

pecten. Werkt gelijktijdig aan meerdere projecten. Schakelt af en toe 

tot regelmatig om. accuratesse is soms vereist (op deelgebieden).

Vooropleiding op academie van bouwkunst of tu bouwkunde niveau, 

aangevuld met de nodige praktische oriëntatie en kennis van compu-

terprogramma’s. bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt binnen de verstrekte opdracht de eigen tijd voor een belangrijk 

deel zelf in. is bij de aanpak gebonden aan de door de architect aan-

gegeven richting; geeft voor een deel eigen invulling. toezicht door 

(directe) begeleiding. de beperkte tot aanmerkelijke problemen verei-

sen inzicht en grondige afweging.

Heeft interne contacten met ontwerpers / architecten en technisch 

ontwerpers. de contacten zijn van belang voor het bieden van opti-

male ondersteuning en het maken van ontwerpen.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft oppervlakkig externe contacten met onder andere opdracht-

gevers. Verstoringen beïnvloeden de realisatie van projecten wellicht 

negatief.

uitwerkingsfouten en inefficiënte tijdsbesteding veroorzaken tijdver-

lies en irritaties. fouten worden door ontwerpers / architecten snel 

ontdekt en hersteld.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 

01a FUNCTIEFAmIlIE ARCHITECTUUR nIveau h
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doel:
in opdracht maken van deelontwerpen en zorgen dat deze worden 

uitgewerkt. 

eventueel verrichten van ondersteunende werkzaamheden ten behoe-

ve van ontwerpers / architecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
Maakt deelontwerpen. Verricht tekenwerkzaamheden. Voert ont-

werp- en tekenwerkzaamheden in in biM. Zoekt relevante wet- en 

regelgeving / bouwbesluit uit. Houdt rekening met duurzaamheid. 

Verricht verschillende analyses. Verleent hulpdiensten. begeleidt tech-

nisch ontwerpers en overlegt met projectcoördinatoren. Signaleert 

wensen van de klant.

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, samenwerken, initiatief, organisatiesensitiviteit, 

besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, analytische 

vaardigheden, creativiteit, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het ontwerpen van onderdelen van projecten, ver-

richten van onderzoeken en het bieden van een verscheidenheid aan 

ondersteunende diensten aan ontwerpers / architecten. de functie 

kent naast technische ook esthetische aspecten. Werkt gelijktijdig aan 

meerdere projecten. Schakelt af en toe tot regelmatig om. Hoge ac-

curatesse is soms vereist. Werkt onder enige tijddwang.

Vooropleiding op academie van bouwkunst of tu bouwkunde niveau, 

aangevuld met praktische oriëntatie en kennis van computerprogram-

ma’s en duurzaamheid. bijblijven op uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt binnen de verstrekte opdracht de eigen tijd grotendeels zelf 

in. is bij de aanpak gebonden aan de door de architect aangegeven 

richting; geeft eigen invulling. indirect toezicht op resultaat en door 

begeleiding. de aanmerkelijke problemen vereisen vergaand inzicht 

en grondige afweging.

Heeft interne contacten met ontwerpers / architecten en technisch ont-

werpers. de contacten zijn van belang voor het bieden van optimale on-

dersteuning, verrichten van onderzoeken en het maken van ontwerpen.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten met onder andere opdrachtgevers en soms 

andere betrokkenen. Verstoringen beïnvloeden de realisatie van pro-

jecten negatief.

ontwerpfouten en inefficiënte tijdsbesteding veroorzaken tijdverlies 

en irritaties. fouten worden door ontwerpers / architecten meestal 

snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van enkele projectgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 

01a FUNCTIEFAmIlIE ARCHITECTUUR nIveau j
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doel:
in opdracht maken van (deel)ontwerpen en zorgen dat deze worden 

uitgewerkt.

Voorbeeld	activiteiten:	
Maakt (deel)ontwerpen. Verricht eventueel tekenwerkzaamheden. 

Voert ontwerp- (en teken)werkzaamheden in in biM. bewaakt en 

geeft mede vorm aan processen rondom biM. Heeft aandacht voor 

kostenkader, relevante wet- en regelgeving / bouwbesluit en duur-

zaamheid. analyseert en adviseert eventueel. is betrokken bij haal-

baarheidsonderzoek. Stelt zo nodig mede het programma van eisen 

op. begeleidt technisch ontwerpers en / of ontwerpers en overlegt met 

projectcoördinatoren. Signaleert wensen van de klant.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samenwer-

ken (extern), overtuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onder-

handelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaatgericht-

heid, creativiteit, vakkundigheid

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het ontwerpen (van onderdelen) van projecten. de 

functie kent naast technische ook esthetische en commerciële aspecten. 

Werkt gelijktijdig aan meerdere projecten. Schakelt regelmatig om. 

Hoge accuratesse is soms vereist. Werkt onder enige tijddwang.

Vooropleiding op academie van bouwkunst of tu bouwkunde niveau, 

aangevuld met een ruime oriëntatie op het vak en kennis van enige 

aanverwante (technische en commerciële) disciplines. bijblijven op uitge-

breid vakgebied en op gebied van maatschappelijke ontwikkelingen.

regelcapaciteit
deelt binnen de verstrekte opdracht de eigen tijd vrijwel geheel zelf 

in. is bij de aanpak gebonden aan de door de architect globaal aan-

gegeven richting; geeft eigen invulling. indirect toezicht vooral door 

controle op resultaat. de aanmerkelijke problemen vereisen vergaand 

inzicht en grondige afweging.

Heeft interne contacten voornamelijk met ontwerpers / architecten en 

technisch ontwerpers. de contacten zijn van belang voor de kwaliteit 

van de ontwerpen en voor gedegen onderzoek.

geeft eventueel leiding of stuurt enkele medewerkers aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten met onder andere opdrachtgevers en instan-

ties. daarbij is eigen initiatief van enig belang. Verstoringen beïnvloe-

den de realisatie van projecten zeer negatief.

ontwerpfouten veroorzaken tijdverlies en ook extern irritaties. fouten 

worden door ontwerpers / architecten redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bepaalde project- en bedrijfs-

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 

01a FUNCTIEFAmIlIE ARCHITECTUUR nIveau K



3�

doel:
in opdracht maken van ontwerpen en zorgen dat deze goed worden 

uitgewerkt.

Voorbeeld	activiteiten:	
Maakt ontwerpen. Verricht eventueel tekenwerkzaamheden. Voert 

ontwerp- (en teken)werkzaamheden in in biM. bewaakt en geeft 

(mede) vorm aan processen rondom biM. Heeft aandacht voor kosten-

kader, relevante wet- en regelgeving / bouwbesluit en duurzaamheid. 

adviseert eventueel derden. is betrokken bij haalbaarheidsonderzoek. 

Stelt zo nodig mede het programma van eisen op. begeleidt technisch 

ontwerpers en / of ontwerpers en overlegt met projectcoördinatoren. 

is eventueel betrokken bij de oplevering. Signaleert wensen van de 

klant en acquireert eventueel.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samenwerken 

(extern), overtuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onderhandelen, 

organisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, creativiteit, 

vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het ontwerpen (van onderdelen) van projecten. de 

functie kent naast technische ook esthetische en commerciële aspecten. 

Werkt gelijktijdig aan meerdere projecten. Schakelt regelmatig om. 

Hoge accuratesse is soms vereist. Werkt onder enige tijddwang.

Vooropleiding op academie van bouwkunst of tu bouwkunde niveau, 

aangevuld met een diepgaande oriëntatie op het vak en kennis van 

enige aanverwante (technische en commerciële) disciplines. bijblijven 

op zeer uitgebreid vakgebied en op gebied van maatschappelijke ont-

wikkelingen van fundamenteel belang.

regelcapaciteit
deelt binnen de verstrekte opdracht de eigen tijd geheel zelf in. is bij 

de aanpak gebonden aan de door de architect globaal aangegeven 

richting; geeft eigen invulling. indirect toezicht vooral op resultaat. de 

vrij complexe problemen vereisen vergaand inzicht in diverse onderlinge 

verbanden en grondige afweging.

Heeft interne contacten voornamelijk met ontwerpers / architecten en 

technisch ontwerpers. de contacten zijn van belang voor de kwaliteit 

van de ontwerpen en gedegen onderzoeken.

geeft eventueel leiding of stuurt enkele medewerkers aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft redelijk belangrijke en meestal intensieve externe contacten met 

opdrachtgevers, gemeenten, instanties en bedrijven. daarbij is eigen 

initiatief van belang. Verstoringen beïnvloeden de realisatie van projecten 

zeer negatief en vertroebelen eventueel relaties.

ontwerpfouten veroorzaken tijdverlies, in en extern irritaties en tasten 

eventueel het imago aan. fouten worden door ontwerpers / architecten 

redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van (bepaalde) project- en bedrijfsgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. Reist regelmatig.
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doel:
(Voornamelijk in opdracht) maken van ontwerpen en zorgen dat deze 

goed worden uitgewerkt.

Voorbeeld	activiteiten:	
Stelt soms mede het programma van eisen op. onderzoekt haalbaar-

heid. Maakt ontwerpen. Voert ontwerp in in biM of laat dit invoeren. 

bewaakt en geeft vorm aan de processen rondom biM. Heeft nadruk-

kelijke aandacht voor kostenkader, wet- en regelgeving / bouwbesluit 

en duurzaamheid. is eventueel bij overleg inzake aanbestedingen 

betrokken. adviseert in de uitvoering (van projecten) o.a. technisch 

ontwerpers en projectcoördinatoren. is betrokken bij oplevering. Sig-

naleert en houdt rekening met wensen van de klant, acquireert en 

adviseert. 

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samenwer-

ken (extern), overtuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onder-

handelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaatgericht-

heid, creativiteit, vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het ontwerpen (van onderdelen) van projecten. de 

functie kent naast technische ook organisatorische, esthetische, com-

merciële en coördinerende aspecten. Werkt gelijktijdig aan meerdere 

projecten. Schakelt zeer regelmatig om. Hoge accuratesse is soms ver-

eist. Werkt onder enige tijddwang.

Vooropleiding op academie van bouwkunst of tu bouwkunde niveau, 

aangevuld met een diepgaande oriëntatie op het vak, kennis van aan-

verwante technische en commerciële disciplines en op het terrein van 

management. bijblijven op zeer uitgebreid vakgebied en op gebied 

van maatschappelijke ontwikkelingen van fundamenteel belang.

regelcapaciteit
deelt grotendeels de eigen tijd optimaal in, rekeninghoudend met 

tijdslimieten. is bij de aanpak gebonden aan instructies en de bedrijfs-

eigen benadering waartoe ook in beperkte mate wordt bijgedragen. 

enig indirect toezicht op voortgang en resultaten. de vergaande en 

complexe problemen vereisen diep inzicht in diverse verbanden en 

consequenties, alsmede zeer grondige afweging.

Heeft brede interne contacten met ontwerpers / architecten, technisch 

ontwerpers, andere afdelingen en tevens met directieleden. de con-

tacten zijn van belang voor de ontwikkeling en realisatie van projecten 

en afstemming van interne processen.

geeft leiding aan enkele medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft belangrijke en meestal intensieve externe contacten met op-

drachtgevers, gemeenten, veel instanties en bedrijven. daarbij is eigen 

initiatief van belang. Verstoringen brengen de realisatie van projecten 

in gevaar en vertroebelen mogelijk vrij belangrijke relaties.

ontwerpfouten alsmede negatieve maatschappelijke reacties op het 

ontwerp veroorzaken naast tijdverlies aantasting van het imago en fi-

nanciële schade. fouten worden door zelfcontrole, collegiale controle 

en overleg meestal tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van (bepaalde) bedrijfs en project-

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. Reist regelmatig.
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doel:
ontwerpen van projecten (eventueel in overleg met de directie) en 

coördineren van de opgedragen projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
Stelt vaak mede het programma van eisen op. onderzoekt haalbaarheid. 

Maakt ontwerpen. Voert ontwerp in in biM of laat het invoeren. 

bewaakt en geeft vorm aan de processen rondom biM. Ziet toe 

op het werken binnen het kostenkader. is bij overleg inzake aan-

bestedingen betrokken. Heeft taken in de voorbereiding en uitvoering 

van projecten. geeft leiding aan teams van o.a. technisch ontwerpers, 

ontwerpers en projectcoördinatoren. is betrokken bij de oplevering. 

Signaleert en houdt nadrukkelijk rekening met wensen van de klant, 

acquireert en adviseert. 

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samen-

werken (extern), overtuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onder-

handelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, 

creativiteit, vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het ontwerpen van projecten en het coördineren 

van projectteams. de functie kent naast technische ook organisa-

torische, esthetische, commerciële en coördinerende aspecten. Werkt 

gelijktijdig aan meerdere projecten. Schakelt zeer regelmatig om. 

Hoge accuratesse is vereist. Werkt onder enige tijddwang.

Vooropleiding op academie van bouwkunst of tu bouwkunde niveau, 

aangevuld met een diepgaande oriëntatie op het vak, kennis van aan-

verwante technische en commerciële disciplines en het terrein van 

management. bijblijven op zeer uitgebreid vakgebied en op gebied 

van maatschappelijke ontwikkelingen van fundamenteel belang.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd optimaal in, rekening houdend met tijdslimieten. 

is bij de aanpak gebonden aan enige instructies en aan de mede zelf 

bepaalde bedrijfseigen benadering. Rapporteert over voortgang en re-

sultaten. de vergaande en complexe problemen vereisen soms oplos-

singen die geen precedent kennen.

Heeft brede interne contacten met ontwerpers / architecten, technisch 

ontwerpers, andere afdelingen en tevens met directieleden. de con-

tacten zijn van belang voor de ontwikkeling en realisatie van projecten 

en afstemming van interne processen.

geeft leiding aan meerdere medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft belangrijke en zeer intensieve externe contacten met opdracht-

gevers, gemeenten, veel instanties en bedrijven. daarbij is eigen initi-

atief van groot belang. Verstoringen brengen de realisatie van projecten 

in gevaar en vertroebelen mogelijk belangrijke relaties.

fouten in coördinatie veroorzaken stagnaties; ontwerpfouten alsme-

de negatieve maatschappelijke reacties op het ontwerp veroorzaken 

naast tijdverlies aantasting van het imago; verstoringen in het relatie-

netwerk leveren forse (financiële en imago) schades op. fouten wor-

den door zelfcontrole en overleg meestal tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is zowel in als extern vereist ten aanzien van bedrijfs en pro-

jectgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. Reist regelmatig.
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bereik	van	de	functiefamilie	
niveaus f t / m k 

nb: in dit handboek zijn voor de functieniveaus f t / m k aparte niveaus 

beschreven voor de discipline interieurarchitectuur. Voor eventuele 

andere voorkomende functieniveaus binnen deze discipline wordt 

verwezen naar de functieniveaus van architectuur (01a).

Algemeen doel van de beschreven niveaus: 
(in opdracht) maken van ontwerpen voor interieuren van bouwwerken 

en uitwerken hiervan.

Voorkomende functienamen binnen de familie:

• assistent interieurontwerper

• coördinerend interieurarchitect

• interieurarchitect

• interieurarchitect in opleiding

• interieurontwerper

• Meewerkend interieurarchitect

  

01b ONTWERP EN ARCHITECTUUR InterIeurarchItectuur

ZOekwijZer FunctieFAMilie 01b interieur 
Architectuur niVeauS f t / m k

f Verder uitwerken en concretiseren van ontwerpen en verrichten 

van ondersteunende werkzaamheden ten behoeve van interieur-

ontwerpers / -architecten. Startfunctie met administratieve, 

technische en enige esthetische aspecten. de beperkte proble-

men vereisen enige afweging en liggen in de voortgang van 

de eigen werkzaamheden. Heeft sporadisch externe contacten, 

veelal samen met en op initiatief van de begeleider. 

g in opdracht maken van deelontwerpen op interieurgebied 

en uitwerken daarvan. daarnaast verrichten van allerhande 

ondersteunende werkzaamheden ten behoeve van interieur-

ontwerpers / -architecten. de functie kent vooral technische en 

daarnaast ook esthetische aspecten. de beperkte problemen 

vereisen enig inzicht en afweging. Heeft (veelal oppervlakkige) 

externe contacten.

H in opdracht maken van (deel)ontwerpen op interieurgebied en 

zorgen dat deze worden uitgewerkt. daarnaast verrichten van 

ondersteunende werkzaamheden ten behoeve van interieur-

ontwerpers / -architecten. de functie kent naast technische ook 

esthetische aspecten. de beperkte tot aanmerkelijke problemen 

vereisen inzicht en grondige afweging. Heeft externe contacten 

met onder andere opdrachtgevers en leveranciers.
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J Zelfstandig maken van en adviseren over interieurontwerpen en 

zorgen dat deze worden uitgewerkt. daarnaast eventueel ver-

richten van ondersteunende werkzaamheden ten behoeve van 

interieurontwerpers / -architecten. de functie kent naast technische 

ook commerciële en esthetische aspecten. de aanmerkelijke 

problemen vereisen vergaand inzicht en grondige afweging. 

Heeft regelmatig contacten met onder andere opdrachtgevers 

en leveranciers, daarbij is eigen initiatief en overtuigingskracht 

van enig belang.

k Zelfstandig maken en coördineren van interieurontwerpen en 

zorgen dat deze worden uitgewerkt. daarnaast begeleiden van 

minder ervaren interieurontwerpers / -architecten. de functie 

kent naast technische ook commerciële en esthetische aspecten. 

de zeer aanmerkelijke problemen vereisen vergaand inzicht en 

grondige afweging. Heeft zeer regelmatig externe contacten 

met onder andere opdrachtgevers en leveranciers, daarbij is 

eigen initiatief en overtuigingskracht van belang. Stuurt enkele 

interieurarchitecten aan. 
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01b FUNCTIEFAmIlIE INTERIEURARCHITECTUUR nIveau F

doel:
Verder uitwerken en concretiseren van ontwerpen en verrichten 

van ondersteunende werkzaamheden ten behoeve van interieur-

ontwerpers / architecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
ondersteunt bij deelontwerpen van eenvoudige aard voor interieur-

projecten. Werkt (deel)ontwerpen verder uit. 

Verricht tekenwerkzaamheden. Verleent hulpdiensten.

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, samenwerken, initiatief, organisatievermogen, 

besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, analytische 

vaardigheden, creativiteit, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het bieden van allerhande ondersteuning aan 

interieurontwerpers / -architecten. de functie kent vooral technische 

en daarnaast ook esthetische aspecten. Werkt gelijktijdig aan meerde-

re projecten. Schakelt vrij regelmatig om. accuratesse is soms vereist 

(op deelgebieden). Werkt af en toe onder enige tijddwang.

Vooropleiding op Hbo academie voor beeldende kunsten, gevolgd 

door cursussen over betreffende tekenprogrammatuur, aangevuld met 

de nodige praktische oriëntatie op materiaalkennis en -toepassing. bij-

blijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt binnen de verstrekte opdracht de eigen tijd voor een deel zelf 

in. is bij de aanpak gebonden aan de door de opdrachtgever en 

ontwerper / architect aangegeven richting. geeft mede invulling aan 

het ontwerp, toe te passen kleuren en materialen. toezicht door be-

geleiding. de beperkte problemen vereisen enig inzicht en afweging.

Heeft interne contacten met interieur- en bouwkundig ontwer-

pers / architecten en technisch ontwerpers. de contacten zijn van be-

lang voor het bieden van optimale ondersteuning en het maken van 

ontwerpen.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft (veelal oppervlakkige) externe contacten. Verstoringen beïn-

vloeden de realisatie van projecten nauwelijks.

uitwerkingsfouten en inefficiënte tijdsbesteding veroorzaken tijdverlies 

en irritaties. fouten worden door interieurontwerpers / -architecten snel 

ontdekt en hersteld.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 
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01b FUNCTIEFAmIlIE INTERIEURARCHITECTUUR nIveau g

doel:
in opdracht maken van deelontwerpen op interieurgebied en uit-

werken daarvan. Verrichten van ondersteunende werkzaamheden ten 

behoeve van interieurontwerpers / -architecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
Maakt deelontwerpen van eenvoudige aard voor interieurprojecten. 

Werkt schetsen en ontwerpen (verder) uit. Verzamelt gegevens en ver-

richt enkele standaard analyses. Verricht tekenwerkzaamheden. Voert 

ontwerp- en tekenwerkzaamheden in in biM. Verleent hulpdiensten. 

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, samenwerken, initiatief, organisatievermogen, 

besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, analytische 

vaardigheden, creativiteit, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
Startfunctie gericht op het bieden van ondersteuning aan interieur-

ontwerpers / -architecten. de functie kent administratieve, technische 

en enige esthetische aspecten. ondersteunt bij meerdere minder com-

plexe projecten. Schakelt vrij regelmatig om. accuratesse is soms ver-

eist (op deelgebieden). 

Vooropleiding op Hbo-niveau / academie voor beeldende kunsten, 

aangevuld met enige oriëntatie op toepassingen en het bureau. bij-

blijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt binnen de verstrekte opdracht de eigen tijd voor een deel zelf 

in. is bij de aanpak gebonden aan de door de opdrachtgever en 

ontwerper / architect aangegeven richting. denk mee over de invul-

ling van het ontwerp, toe te passen kleuren en materialen. toezicht 

door vrij directe begeleiding. de beperkte problemen vereisen enige 

afweging en liggen in de voortgang van de eigen werkzaamheden.

Heeft interne contacten met interieur- en bouwkundig ontwer-

pers / architecten en technisch ontwerpers. de contacten zijn van 

belang voor het bieden van optimale ondersteuning en het verder 

uitwerken van ontwerpen.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft sporadisch externe contacten. deze zijn veelal samen met en op 

initiatief van de begeleider / projectverantwoordelijke / architect. Ver-

storingen beïnvloeden de realisatie van projecten nauwelijks. 

uitwerkingsfouten en inefficiënte tijdsbesteding veroorzaken tijdverlies 

en irritaties. fouten worden door interieurontwerpers / -architecten of 

anderen snel ontdekt en hersteld. 

 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 
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01b FUNCTIEFAmIlIE INTERIEURARCHITECTUUR nIveau h

doel:
in opdracht maken van (deel)ontwerpen op interieurgebied en zorgen 

dat deze worden uitgewerkt. Verrichten van ondersteunende werk-

zaamheden ten behoeve van interieurontwerpers / -architecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
Maakt ontwerpen van eenvoudige aard voor interieurprojecten. Ver-

richt tekenwerkzaamheden. bepaalt, in overleg, toe te passen kleuren 

en materialen, keuze voor meubilair en decoratie. Werkt gemaakte 

keuzes uit. Voert ontwerp- en tekenwerkzaamheden in in biM. Vraagt 

prijzen op en bestelt benodigde materialen.

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, samenwerken, initiatief, organisatievermogen, 

besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, analytische 

vaardigheden, creativiteit, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het maken van (deel)interieurontwerpen. de functie 

kent naast technische ook esthetische aspecten. Werkt gelijktijdig aan 

meerdere projecten. Schakelt regelmatig om. accuratesse is soms vereist. 

Werkt af en toe onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo academie voor beeldende kunsten, gevolgd 

door cursussen over betreffende tekenprogrammatuur, aangevuld 

met de nodige praktische oriëntatie op materiaal- en kleurkennis en 

–toepassing. bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt binnen de verstrekte opdracht de eigen tijd voor een belangrijk 

deel zelf in. is bij de aanpak gebonden aan de door de opdrachtgever 

en ontwerper / architect aangegeven richting. geeft eigen invulling aan 

het ontwerp, toe te passen kleuren en materialen. indirect toezicht door 

overleg en begeleiding. de beperkte tot aanmerkelijke problemen 

vereisen inzicht en grondige afweging.

Heeft interne contacten met interieur- en bouwkundig ontwerpers / archi-

tecten en technisch ontwerpers. de contacten zijn van belang voor het 

bieden van optimale ondersteuning en het maken van ontwerpen.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten met onder andere opdrachtgevers en leveran-

ciers. Verstoringen beïnvloeden de realisatie van projecten negatief.

uitwerkingsfouten en inefficiënte tijdsbesteding veroorzaken tijd-

verlies en irritaties. fouten worden door interieurontwerpers / -archi-

tecten meestal snel ontdekt en hersteld.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 
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01b FUNCTIEFAmIlIE INTERIEURARCHITECTUUR nIveau j

doel:
Zelfstandig maken van interieurontwerpen en zorgen dat deze worden 

uitgewerkt. eventueel verrichten van ondersteunende werkzaam-

heden ten behoeve van interieurontwerpers / -architecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
Maakt ontwerpen voor interieurprojecten. Verricht tekenwerkzaam-

heden. Voert ontwerp- en tekenwerkzaamheden in in biM. adviseert 

de opdrachtgever bij de keuze voor toe te passen kleuren en materialen, 

meubilair en decoratie. bespreekt het programma van eisen. Vraagt 

prijzen op en bestelt benodigde materialen. is betrokken bij het op-

stellen van offertes en het acquireren van opdrachten. 

relevante	competenties:
overtuigingskracht, inlevingsvermogen, samenwerken, initiatief, 

organisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, zelf-

discipline, analytische vaardigheden, creativiteit, vakkundigheid, 

nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het maken van en adviseren over interieur-

ontwerpen. de functie kent naast technische ook commerciële en es-

thetische aspecten. Werkt gelijktijdig aan meerdere projecten. Scha-

kelt regelmatig om. accuratesse is soms vereist. Werkt vrij regelmatig 

onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo academie voor beeldende kunsten, gevolgd door 

cursussen over betreffende tekenprogrammatuur, aangevuld met een 

ruime oriëntatie op het vakgebied. bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt binnen de verstrekte opdracht de eigen tijd grotendeels in. 

is bij de aanpak gebonden aan de door de opdrachtgever aangegeven 

richting. Stemt de aanpak af met de bouwkundig architect. geeft 

eigen invulling aan het ontwerp, toe te passen kleuren en materialen. 

indirect toezicht door overleg en op basis van resultaten. de aanmer-

kelijke problemen vereisen vergaand inzicht en grondige afweging.

Heeft interne contacten met projectcoördinatoren en bouwkundig 

ontwerpers / architecten en technisch ontwerpers. de contacten zijn 

van belang voor gedegen advies en daarmee kwaliteit van de ontwer-

pen en de afstemming tussen bouw en interieur.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten met onder andere opdrachtgevers 

en leveranciers. daarbij is eigen initiatief van enig belang. Verstorin-

gen beïnvloeden de realisatie van projecten negatief. overtuigings-

kracht is van belang bij het adviseren van de opdrachtgever.

ontwerpfouten en verkeerde bestellingen veroorzaken tijdverlies, 

financiële schade en irritaties. fouten worden door zelfcontrole en 

overleg meestal redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van enkele projectgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 

 



4�

01b FUNCTIEFAmIlIE INTERIEURARCHITECTUUR nIveau K

doel:
Zelfstandig maken van interieurontwerpen en zorgen dat deze worden 

uitgewerkt. begeleiden van minder ervaren interieurontwerpers / -

architecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
coördineert het ontwerptraject voor interieurprojecten. Verricht 

tekenwerkzaamheden. Voert ontwerp- (en teken)werkzaamheden in 

in biM. bewaakt en geeft (mede) vorm aan processen rondom biM. 

adviseert de opdrachtgever bij de keuze voor toe te passen kleuren en 

materialen, meubilair en decoratie. Vraagt prijzen op en bestelt beno-

digde materialen. bespreekt het programma van eisen. is betrokken 

bij het opstellen van offertes en het acquireren van opdrachten. Stuurt 

enkele interieurarchitecten aan.

relevante	competenties:
overtuigingskracht, inlevingsvermogen, samenwerken, initiatief, or-

ganisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, zelfdis-

cipline, analytische vaardigheden, creativiteit, vakkundigheid, nauw-

keurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het coördineren en maken van interieurontwerpen. de 

functie kent naast technische ook commerciële en esthetische aspecten. 

Werkt gelijktijdig aan meerdere projecten. Schakelt zeer regelmatig om. 

accuratesse is soms vereist. Werkt vrij regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo academie voor beeldende kunsten, gevolgd 

door cursussen over betreffende tekenprogrammatuur, aangevuld 

met een zeer ruime oriëntatie op het vakgebied. bijblijven op uitge-

breid vakgebied. 

regelcapaciteit
deelt binnen de tijdslimieten de eigen tijd in. bepaalt, in samenspraak 

met de opdrachtgever en eventueel de bouwkundig architect, de aan-

pak en vormgeving van het project. geeft eigen invulling aan het ont-

werp, toe te passen kleuren en materialen. indirect toezicht met name 

op basis van resultaten. de zeer aanmerkelijke problemen vereisen 

vergaand inzicht en grondige afweging.

Heeft interne contacten met projectcoördinatoren en bouwkundig 

ontwerpers / architecten en technisch ontwerpers. de contacten zijn 

van belang voor gedegen advies en daarmee de kwaliteit van de ont-

werpen en de afstemming tussen bouw en interieur.

Stuurt enkele interieur-architecten aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft zeer regelmatig externe contacten met onder andere opdracht-

gevers en leveranciers. daarbij is eigen initiatief van belang. Versto-

ringen brengen de realisatie van interieurprojecten in gevaar. overtui-

gingskracht is van belang bij het adviseren van de opdrachtgever.

ontwerpfouten, verkeerde begeleiding en verkeerde bestellingen ver-

oorzaken tijdverlies, financiële schade, irritaties en aantasting van het 

imago. fouten worden door zelfcontrole en overleg meestal redelijk 

snel ontdekt en hersteld.

discretie is soms vereist ten aanzien van bepaalde project- en bedrijfs-

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 
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01c ONTWERP EN ARCHITECTUUR stedenBouwKunde

bereik	van	de	functiefamilie	
niveaus l t / m n 

nb: in dit handboek zijn voor de functieniveaus l t / m n aparte ni-

veaus beschreven voor de discipline Stedenbouwkunde. Voor eventuele 

andere voorkomende functieniveaus binnen deze discipline wordt ver-

wezen naar de functieniveaus van architectuur (01a).

Algemeen doel van de beschreven niveaus: 
adviseren van opdrachtgevers op stedenbouwkundig gebied en ont-

werpen van stedenbouwkundige oplossingen.

Voorkomende functienamen binnen de familie:

• Stedenbouwkundig adviseur

• Stedenbouwkundig ondersteuner

• Stedenbouwkundig ontwerper

• Stedenbouwkundige

  

ZOekwijZer FunctieFAMilie 01c steDenbOuwkunDe 
niVeauS l t / m n

l adviseren van opdrachtgevers bij minder complexe projecten, 

ontwerpen van projecten en coördineren van enkele project-

teams. daarnaast eventueel ondersteunen en uitwerken van 

grote complexe projecten. de soms ingewikkelde problemen 

vereisen diep inzicht in bestuurlijke en ambtelijke verhoudingen 

en consequenties, alsmede grondige afweging. tact is van be-

lang. geeft binnen projecten leiding aan enkele medewerkers. 

M adviseren van opdrachtgevers op een breed vlak, ontwerpen van 

projecten en coördineren van enkele projectteams. de vergaande 

en ingewikkelde problemen vereisen diep inzicht in bestuurlijke 

en ambtelijke verhoudingen en consequenties, alsmede zeer 

grondige afweging. overtuigingskracht, conflictbeheersing en 

tact zijn van belang. geeft binnen projecten leiding aan enkele 

medewerkers.

n adviseren van opdrachtgevers op een breed vlak, ontwerpen van 

projecten en het coördineren van projectteams. de vergaande 

en ingewikkelde problemen vereisen diep inzicht in bestuurlijke 

en ambtelijke verhoudingen en consequenties, alsmede zeer 

grondige afweging en soms oplossingen die geen precedent 

kennen. overtuigingskracht, conflictbeheersing en tact, met 

name in relatie tot bestuurlijke (en ambtelijke) verhoudingen, 

zijn van belang. geeft binnen projecten leiding aan meerdere 

medewerkers.
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doel:
adviseren van opdrachtgevers en hierbij ontwerpen van minder omvangrijke 

stedenbouwkundige oplossingen. uitwerken en ondersteunen bij complexe 

oplossingen. coördineren en realiseren van projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
bespreekt wensen en randvoorwaarden voor (minder complexe) projecten 

met de opdrachtgever. onderzoekt haalbaarheid. adviseert opdracht-

gevers op stedenbouwkundig en planologisch gebied en op gebied 

van ruimtelijke ordening. Woont vergaderingen bij op ambtelijk en 

bestuurlijk niveau. Maakt enkelvoudige stedenbouwkundige ont-

werpen op conceptueel niveau en werkt deze uit. ondersteunt bij 

complexe projecten bij de uitvoering en uitwerking. Vult eventueel 

informatie aan in biM. geeft leiding aan projectteams bestaande uit 

medewerkers van meerdere disciplines. Presenteert de eindproducten 

aan de opdrachtgever(s). onderhoudt relaties met opdrachtgevers.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samen-

werken (extern), overtuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, 

onderhandelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaat-

gerichtheid, creativiteit, vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het adviseren van opdrachtgevers bij minder com-

plexe projecten, ontwerpen van projecten en coördineren van enkele 

projectteams. eventueel ondersteunen en uitwerken van grote com-

plexe projecten. de functie kent naast technische ook organisatori-

sche, esthetische, sociale, commerciële en coördinerende aspecten.

Werkt gelijktijdig aan enkele projecten. Schakelt regelmatig om. Hoge 

accuratesse is soms vereist. Werkt onder enige tijddwang. 

Vooropleiding op academie van bouwkunst of tu-Stedenbouwkunde 

niveau, aangevuld met een diepgaande oriëntatie op het vak en op 

het terrein van politiek-bestuurlijke advisering. bijblijven op uitgebreid 

vakgebied is van fundamenteel belang.

regelcapaciteit
deelt grotendeels de eigen tijd optimaal in, rekening houdend met 

soms strakke tijdslimieten. is bij de aanpak gebonden aan instructies 

en adviezen van specialisten en de bedrijfseigen benadering. enig in-

direct toezicht op voortgang en resultaten. de soms complexe proble-

men vereisen diep inzicht in bestuurlijke en ambtelijke verhoudingen 

en consequenties, alsmede grondige afweging.

Heeft interne contacten met verschillende specialisten, andere afde-

lingen en een senior / directie. de contacten zijn van belang voor de 

invulling (en ondersteuning) van projecten. geeft binnen projecten 

leiding aan enkele medewerkers. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft belangrijke en meestal intensieve externe contacten met op-

drachtgevers, (specialisten) en veelal gemeentelijke organisaties. daar-

bij is eigen initiatief van belang. tact is van belang bij de advisering 

van opdrachtgevers. Verstoringen kunnen de realisatie van projecten 

in gevaar brengen en eventueel het imago van het bureau schaden. 

inschattingsfouten en ontwerpfouten alsmede negatieve maatschap-

pelijke reacties op het ontwerp veroorzaken naast tijdverlies aantas-

ting van het imago. fouten worden door zelfcontrole, collegiale con-

trole en overleg meestal tijdig ontdekt en hersteld. Herstel in relaties is 

niet altijd mogelijk. discretie is zowel in- als extern vereist ten aanzien 

van ontwikkelingen bij opdrachtgevers en bepaalde projectgegevens. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. Reist regelmatig.
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01c FUNCTIEFAmIlIE STEdENbOUWkUNdE nIveau M

doel:
adviseren van opdrachtgevers en ontwerpen van stedenbouwkundige 

oplossingen. coördineren en realiseren van projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
bespreekt wensen en randvoorwaarden voor projecten met de op-

drachtgever. onderzoekt haalbaarheid. adviseert opdrachtgevers op 

stedenbouwkundig, planologisch, sociaal en ruimtelijke ordenings-

gebied. Woont diverse vergaderingen bij op ambtelijk en bestuurlijk 

niveau. Maakt stedenbouwkundige ontwerpen op conceptueel niveau 

en werkt deze voor een belangrijk deel ook zelf uit. Vult eventueel 

informatie aan in biM. bewaakt en geeft vorm aan de processen 

rondom biM.geeft leiding aan projectteams bestaande uit medewer-

kers van meerdere disciplines en bewaakt het budget van het project. 

Presenteert de eindproducten aan de opdrachtgever(s). onderhoudt 

relaties met (potentiële) opdrachtgevers.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samenwer-

ken (extern), overtuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onder-

handelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaatgericht-

heid, creativiteit, vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het adviseren van opdrachtgevers op een breed vlak, 

ontwerpen van projecten en coördineren van enkele projectteams. de 

functie kent naast technische ook organisatorische, esthetische, so-

ciale, commerciële en coördinerende aspecten. Werkt gelijktijdig aan 

enkele vrij complexe projecten. Schakelt regelmatig om. Hoge accura-

tesse is soms vereist. Werkt onder enige tijddwang.

Vooropleiding op academie van bouwkunst of tu-Stedenbouwkunde 

niveau, aangevuld met een diepgaande oriëntatie op het vak en op 

het terrein van politiek-bestuurlijke advisering. bijblijven op zeer uit-

gebreid vakgebied is van fundamenteel belang.

regelcapaciteit
deelt grotendeels de eigen tijd optimaal in, rekening houdend met 

tijdslimieten. is bij de aanpak gebonden aan instructies en adviezen 

van specialisten en de bedrijfseigen benadering waartoe ook in 

beperkte mate wordt bijgedragen. indirect toezicht op voortgang 

en resultaten. de vergaande en complexe problemen vereisen diep 

inzicht in bestuurlijke en ambtelijke verhoudingen en consequenties, 

alsmede zeer grondige afweging. 

Heeft interne contacten met verschillende specialisten, andere 

afdelingen en met directieleden. de contacten zijn van belang voor de 

uitwerking van projecten.

geeft binnen projecten leiding aan enkele medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft belangrijke en meestal intensieve externe contacten met op-

drachtgevers, (specialisten) en veelal gemeentelijke organisaties. 

daarbij is eigen initiatief van belang. overtuigingskracht, conflictbe-

heersing en tact zijn van belang bij de advisering van opdrachtgevers. 

Verstoringen brengen de realisatie van projecten in gevaar en kunnen 

het imago van het bureau schaden.

inschattingsfouten en ontwerpfouten alsmede negatieve maatschappe-

lijke reacties op het ontwerp veroorzaken naast tijdverlies aantasting van 

het imago. Verstoringen in het relatienetwerk leveren processchades op. 

fouten worden door zelfcontrole, collegiale controle en overleg meestal 

tijdig ontdekt en hersteld. Herstel in relaties is niet altijd mogelijk.

discretie is zowel in- als extern vereist ten aanzien van ontwikkelingen 

bij opdrachtgevers en bepaalde bedrijfs- en projectgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. Reist regelmatig. 
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01c FUNCTIEFAmIlIE STEdENbOUWkUNdE nIveau n

doel:
adviseren van opdrachtgevers en ontwerpen van stedenbouwkundige 

oplossingen. coördineren en realiseren van projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
bespreekt wensen en randvoorwaarden voor projecten met de op-

drachtgever. onderzoekt haalbaarheid. adviseert opdrachtgevers op 

stedenbouwkundig, planologisch, sociaal en ruimtelijke ordenings-

gebied. Woont diverse vergaderingen bij op ambtelijk en bestuurlijk 

niveau. Maakt stedenbouwkundige ontwerpen op conceptueel niveau 

en ziet toe op de uitwerking ervan. Vult eventueel informatie aan in 

biM. bewaakt en geeft vorm aan de processen rondom biM. geeft 

leiding aan multidisciplinaire projectteams (stedenbouwkundig ont-

werpers, planologen, juridisch adviseurs) en bewaakt het budget van 

het project. Presenteert de eindproducten aan de opdrachtgever(s). 

onderhoudt relaties met (potentiële) opdrachtgevers.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samenwer-

ken (extern), overtuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onder-

handelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaatgericht-

heid, creativiteit, vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het adviseren van opdrachtgevers op een breed 

vlak, ontwerpen van projecten en coördineren van projectteams. de 

functie kent naast technische ook organisatorische, esthetische, so-

ciale, commerciële en coördinerende aspecten. Werkt gelijktijdig aan 

meerdere complexe projecten. Schakelt zeer regelmatig om. Hoge ac-

curatesse is vereist. Werkt onder enige tijddwang.

Vooropleiding op academie van bouwkunst of tu-Stedenbouwkunde 

niveau, aangevuld met een diepgaande oriëntatie op het vak en op 

het terrein van management en politiek-bestuurlijke advisering. bijblij-

ven op zeer uitgebreid vakgebied is van fundamenteel belang.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd optimaal in, rekening houdend met tijdslimieten. 

is bij de aanpak gebonden aan enige instructies, adviezen van speci-

alisten en aan de mede zelf bepaalde bedrijfseigen benadering. indi-

rect toezicht op voortgang en resultaten. de vergaande en complexe 

problemen vereisen diep inzicht in bestuurlijke en ambtelijke verhou-

dingen en consequenties, alsmede zeer grondige afweging en soms 

oplossingen die geen precedent kennen.

Heeft brede interne contacten met specialisten, andere afdelingen en met 

directieleden. de contacten zijn van belang voor de invulling van projecten.

geeft binnen projecten leiding aan meerdere medewerkers. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft belangrijke en zeer intensieve externe contacten met opdrachtge-

vers, (specialisten) en veelal gemeentelijke organisaties. daarbij is eigen 

initiatief van groot belang. overtuigingskracht, conflictbeheersing en 

tact, met name in relatie tot bestuurlijke (en ambtelijke) verhoudingen, 

zijn van belang bij de advisering van opdrachtgevers. Verstoringen bren-

gen de realisatie van projecten en het imago van het bureau in gevaar.

Verstoringen in het relatienetwerk leveren forse (financiële) schades op. 

inschattingsfouten en ontwerpfouten alsmede negatieve maatschap-

pelijke reacties op het ontwerp veroorzaken naast tijdverlies aantasting 

van het imago. fouten worden door zelfcontrole en overleg meestal 

tijdig ontdekt en hersteld. Herstel in relaties is niet altijd mogelijk.

discretie is zowel in- als extern vereist ten aanzien van ontwikkelingen 

bij opdrachtgevers en bepaalde bedrijfs- en projectgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. Reist regelmatig. 
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bereik van de functiefamilie 
niveaus d t / m l

Algemeen doel van de functiefamilie:
Verrichten van tekenwerk voor bouwwerken / projecten alsmede bewa-

ken van de kwaliteit hiervan.

Voorkomende functienamen binnen de familie:

• 3d-specialist

• 3d-visualiser

• assistent-tekenaar / aankomend tekenaar

• bouwkundig ontwerper

• bouwkundig tekenaar

• bouwkundige

• cad-tekenaar

• chef / Hoofd technisch ontwerp

• coördinator technisch ontwerp

• Projectvoorbereider

• Senior tekenaar / technisch ontwerper

• Specialistisch tekenaar / technisch ontwerper

• technisch ontwerper 

• tekenaar / technisch ontwerper

02 TECHNISCH ONTWERPEN

ZOekwijZer FunctieFAMilie 02 technisch Ontwerpen 
niVeauS g t / m n

d Verrichten van eenvoudig tekenwerk en / of onder begeleiding 

verrichten van ingewikkelder tekenwerk. accuratesse is vereist. 

de problemen betreffen vergelijkbare en in onderling verband 

staande situaties, waarbij voor de oplossing gekozen kan 

worden uit een klein aantal aangegeven mogelijkheden. de 

beperkte interne contacten zijn van belang voor een correcte 

uitvoering van de werkzaamheden.

e Verrichten van zowel eenvoudig als ingewikkeld tekenwerk. accura-

tesse is vereist. de problemen betreffen vergelijkbare en in onderling 

verband staande situaties, waarbij voor de oplossing gekozen kan 

worden uit een aantal aangegeven mogelijkheden. enige ervaring is 

hierbij vereist. de interne contacten zijn van belang voor een 

correcte uitvoering en de voortgang van de werkzaamheden.

f Verrichten van aangegeven tekenwerk in alle fasen van een project. 

Verhoogde accuratesse is vereist. de problemen betreffen vaak 

vergelijkbare en in onderling verband staande situaties, waarbij 

voor het oplossen ervaring vereist is. de interne contacten zijn 

van belang voor een correcte uitvoering en vlotte voortgang van 

de werkzaamheden.

g Verrichten van al het voorkomende tekenwerk van ingewikkelder 

aard in alle fasen van een project. Verhoogde accuratesse is ver-

eist. de aanmerkelijke problemen vereisen in verband met de 

noodzakelijke structurering en / of nauwkeurige afweging de 

nodige ervaring. de interne contacten zijn van belang voor een 

vlotte voortgang en voor plannings- en afstemmingsactiviteiten. 

Stuurt (soms) andere tekenaar(s) aan.
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H Verrichten van al het voorkomende tekenwerk in alle fasen van 

een project en coördineren en bewaken van de kwaliteit van al 

het tekenwerk voor een project. Hoge accuratesse is vereist. de 

aanmerkelijke problemen vereisen inzicht in de gehele materie 

en tamelijk ruime ervaring. de interne contacten zijn van belang 

voor een vlotte voortgang van de werkzaamheden, alsmede voor 

plannings- en afstemmingsactiviteiten. geeft leiding aan enkele 

medewerkers. controleert hun werk.

J Verrichten van al het voorkomende tekenwerk in alle fasen van 

een project en coördineren en controleren van de kwaliteit van 

al het tekenwerk voor één of enkele projecten. Hoge accurates-

se is vereist. de zeer aanmerkelijke problemen vereisen inzicht 

in de gehele materie en ruime ervaring met het bouwproces 

zowel bouwtechnisch alsook organisatorisch. de intensieve in-

terne contacten zijn van belang voor een vlotte voortgang en 

hoge kwaliteit van de werkzaamheden en het realiseren van de 

planning. geeft leiding aan meerdere medewerkers.

k (laten) uitwerken van alle soorten tekeningen en coördineren, 

controleren en bewaken van al het tekenwerk binnen het bureau. 

Hoge tot zeer hoge accuratesse is vereist. de aanmerkelijke tot 

moeilijke problemen vereisen inzicht in de gehele materie en 

zeer ruime ervaring met het bouwproces zowel bouwtechnisch 

alsook organisatorisch. de vele intensieve interne contacten zijn 

van belang voor de coördinatie, voortgang en hoge kwaliteit 

van de productie en voor het realiseren van de planning. geeft 

leiding aan een tiental medewerkers.

k (2) bewaken en controleren (kwaliteit) van het tekenwerk, adviseren 

over ontwikkelingen en (technische) mogelijkheden en bijhouden 

van ontwikkelingen. Hoge tot zeer hoge accuratesse is vereist. 

de aanmerkelijke tot moeilijke problemen vereisen diepgaand in-

zicht in de gehele materie en ruime ervaring met het bouwproces 

voornamelijk bouwtechnisch maar ook organisatorische. de vele 

intensieve interne contacten zijn van belang voor (bouwtechnisch) 

advies, een optimaal intern proces en hoge kwaliteit van de pro-

ductie. geeft eventueel leiding of stuurt enkele medewerkers aan.

l laten uitwerken van tekenwerk of zelf uitvoeren van complexe 

tekeningen, ontwikkelen van standaarden en processen en bouw-

technisch adviseren van derden. daarnaast coördineren, contro-

leren, verbeteren, ontwikkelen en bewaken van al het tekenwerk 

binnen het bureau. Hoge tot zeer hoge accuratesse is vereist. de 

aanmerkelijke tot moeilijke problemen vereisen inzicht in de ge-

hele materie en zeer ruime ervaring met het bouwproces. de vele 

intensieve interne contacten zijn van belang voor de coördinatie, 

voortgang en hoge kwaliteit van de productie en resultaat en voor 

het realiseren van de planning. Moet projectdeelnemers kunnen 

overtuigen. geeft leiding aan een tiental medewerkers.

l (2) bewaken van de kwaliteit en het technisch ontwerpproces bin-

nen het bureau, bijhouden van ontwikkelingen op het vakgebied 

en (beleidsmatig) vertalen hiervan. Hoge tot zeer hoge accura-

tesse is vereist. de vergaande problemen vereisen diepgaand 

inzicht in de gehele materie en ruime (specialistische) ervaring 

met het gehele bouwproces. de vele intensieve interne contac-

ten zijn van belang voor (bouwtechnisch) advies, beleidsontwik-

keling en implementatie en hoge kwaliteit van de productie. 

geeft eventueel leiding of stuurt enkele medewerkers aan.
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02 TECHNISCH ONTWERPEN nIveau d

doel:
Verrichten van eenvoudig tekenwerk en / of onder begeleiding verrichten 

van ingewikkelder tekenwerk met behulp van tekenprogrammatuur.

Voorbeeld	activiteiten:	
doet kennis op over benodigde programmatuur en techniek en pro-

cedures. Vervaardigt tekeningen van verschillende aard op basis van 

directe instructies.

relevante	competenties:
Samenwerken, zelfdiscipline, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische startfunctie, gericht op het vervaardigen van eenvou-

dige tekeningen. Schakelt vrij regelmatig om. accuratesse is vereist. 

Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Mbo bouwkunde niveau, aangevuld met een korte 

oriëntatie op het bedrijf en kennis over benodigde tekenprogrammatuur 

en enige materiaalkennis.

regelcapaciteit
deelt op basis van aangereikte instructies de werkvolgorde in. is bij de 

aanpak gebonden aan bureau eigen procedures. Houdt, na aangeven, 

rekening met voorgaande en nog volgende fasen. toezicht door in-

tensief overleg, afstemming en controle van het geleverde tekenwerk. 

de problemen betreffen vergelijkbare en in onderling verband staande 

situaties, waarbij voor de oplossing gekozen kan worden uit een klein 

aantal aangegeven mogelijkheden.

Heeft beperkt interne contacten met eigen afdeling. de contacten zijn 

van belang voor een correcte uitvoering van de werkzaamheden.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft soms externe contacten met bedrijven gericht op het verkrijgen 

van informatie. Verstoringen belemmeren de voortgang van de werk-

zaamheden enigszins.

fouten in tekeningen veroorzaken extra werk en controles.

fouten worden door zelfcontrole en controles door leidinggevende 

tijdig ontdekt en hersteld.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, grootste gedeelte van de dag beeldscherm-

werk. 
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doel:
Verrichten van zowel eenvoudig als ingewikkeld tekenwerk, met be-

hulp van tekenprogrammatuur.

Voorbeeld	activiteiten:	
Vervaardigt routinematig tekeningen. Signaleert onvolkomenheden 

binnen eigen werk.

relevante	competenties:
Samenwerken, zelfdiscipline, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het vervaardigen van tekeningen 

die onderling nauw aan elkaar verwant zijn. Schakelt vrij regelmatig 

om tussen en binnen de projecten. accuratesse is vereist. Werkt soms 

onder tijddwang.

Vooropleiding op Mbo bouwkunde niveau, aangevuld met een ruime 

oriëntatie op het bedrijf en kennis over benodigde tekenprogramma-

tuur en materiaalkennis.

regelcapaciteit
deelt op basis van aangereikte prioriteiten het werk in. is bij de aanpak 

gebonden aan bureau eigen procedures en richtlijnen. Houdt reke-

ning met voorgaande en nog volgende fasen. toezicht veelal achteraf 

door controles. de problemen betreffen vergelijkbare en in onderling 

verband staande situaties, waarbij voor de oplossing gekozen kan 

worden uit een aantal aangegeven mogelijkheden. enige ervaring is 

hierbij wel vereist.

Heeft in hoofdzaak interne contacten met eigen afdeling. de contacten 

zijn van belang voor een correcte uitvoering en voortgang van de 

werkzaamheden.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft af en toe externe contacten met bedrijven gericht op het ver-

krijgen van informatie. Verstoringen belemmeren de voortgang van 

de werkzaamheden.

fouten in tekeningen hebben een flinke nawerking en veroorzaken 

daardoor veel tijdverlies.

fouten worden door zelfcontrole en controle op hoofdlijnen door leiding-

gevende vaak tijdig ontdekt en hersteld.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, grootste gedeelte van de dag beeldschermwerk.

02 TECHNISCH ONTWERPEN nIveau e
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02 TECHNISCH ONTWERPEN nIveau F

doel:
Verrichten van aangegeven tekenwerk uit alle fasen van een project, 

met behulp van tekenprogrammatuur.

Voorbeeld	activiteiten:	
Vervaardigt alle soorten bouwkundige tekeningen en detailtekeningen. 

Werkt de tekeningen uit in biM. Verleent assistentie aan ontwerper. 

controleert eventueel tekenwerk van derden.

relevante	competenties:
Samenwerken, zelfdiscipline, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het vervaardigen van tekeningen 

voor alle fasen. de functie kent soms ook esthetische en economi-

sche aspecten. Schakelt regelmatig om tussen en binnen de projecten. 

Hoge accuratesse is vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding Mbo+ bouwkunde niveau, aangevuld met enkele bouw-

technische cursussen en kennis van tekenprogrammatuur. bijblijven op 

vakgebied en op het gebied van relevante wet- en regelgeving.

regelcapaciteit
deelt op basis van mede zelf vastgestelde prioriteiten de eigen tijd in. 

is bij de aanpak gebonden aan in- en externe voorschriften. Houdt 

rekening met voorgaande en nog volgende fasen. draagt technische 

oplossingen aan. Vaak indirect toezicht door overleg. de problemen 

betreffen vaak vergelijkbare en in onderling verband staande situaties, 

waarbij voor de oplossing enige ervaring vereist is.

Heeft in hoofdzaak interne contacten met eigen afdeling. de contac-

ten zijn van belang voor een correcte uitvoering en vlotte voortgang 

van de werkzaamheden.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten voor het verkrijgen van informatie en even-

tueel afstemmen over afspraken. Verstoringen belemmeren de voort-

gang van de werkzaamheden en het realiseren van tekeningen van 

hoge kwaliteit.

fouten in maatvoering, specificaties en / of detaillering veroorzaken tijd-

verlies en leiden daardoor tot financiële schade en / of imagoverlies.

fouten worden door zelfcontrole en controle op hoofdlijnen door lei-

dinggevende tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is soms vereist ten aanzien van (onderdelen van) speciale 

projecten.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, grootste gedeelte van de dag beeldscherm-

werk.
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doel:
Verrichten van al het voorkomend tekenwerk uit alle fasen van een 

project, al of niet met behulp van tekenprogrammatuur.

Voorbeeld	activiteiten:	
Vervaardigt alle soorten tekeningen, ook complexe detailtekeningen. 

Werkt de tekeningen uit in biM. adviseert de ontwerper ten aanzien 

van technisch bouwkundige zaken. controleert tekenwerk van der-

den. begeleidt andere technisch ontwerper(s). bewaakt en neemt 

kennis van ontwikkelingen binnen de bouwtechniek.

relevante	competenties:
Samenwerken extern, initiatief, organisatievermogen, besluit-

vaardigheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, 

technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het vervaardigen van tekeningen 

van ingewikkelder aard uit alle onderscheiden fasen van een project. 

de functie kent ook constructieve, esthetische en economische aspec-

ten. Schakelt regelmatig om tussen en binnen de projecten en in ver-

band met begeleiding. Hoge accuratesse is vereist. Werkt regelmatig 

onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met enkele 

specifieke bouwtechnische cursussen en kennis van en ervaring met 

tekenprogrammatuur. bijblijven op vakgebied en op het gebied van 

relevante wet- en regelgeving.

regelcapaciteit
deelt op basis van mede zelf vastgestelde prioriteiten de eigen tijd 

in. is bij de aanpak gebonden aan in- en externe voorschriften. denkt 

mee over materiaal- en bouwtechnische mogelijkheden. Houdt 

rekening met voorgaande en nog volgende fasen. denkt inventief 

mee bij zich voordoende problemen en draagt oplossingen aan. Vaak 

indirect toezicht door overleg. de aanmerkelijke problemen vereisen 

in verband met de noodzakelijke structurering en / of nauwkeurige 

afweging de nodige ervaring.

Heeft interne contacten met eigen en ook met andere afdelingen. de con-

tacten zijn van belang voor een vlotte voortgang en voor plannings- en 

afstemmingsactiviteiten. Stuurt (soms) andere technisch ontwerper(s) aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten gericht op het verkrijgen van in-

formatie en afstemming. Verstoringen belemmeren sterk de voort-

gang van de werkzaamheden en het realiseren van tekeningen van 

hoge kwaliteit.

fouten in maatvoering, specificaties en / of detaillering veroorzaken 

tijdverlies en leiden daardoor tot flinke financiële schade en / of imago-

verlies.

fouten worden door zelfcontrole en enige controle op hoofdlijnen 

door leidinggevende tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is soms vereist ten aanzien van (onderdelen van) speciale 

projecten.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, grootste gedeelte van de dag beeldschermwerk.

02 TECHNISCH ONTWERPEN nIveau g
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02 TECHNISCH ONTWERPEN nIveau h

doel:
Zelfstandig verrichten van al het voorkomend tekenwerk uit alle fasen 

van een project, alsmede eventueel coördineren en bewaken van kwa-

liteit van al het tekenwerk voor een project.

Voorbeeld	activiteiten:	
Vervaardigt alle soorten tekeningen en complexe detailtekeningen. 

Werkt de tekeningen uit in biM. adviseert en koppelt terug naar ont-

werpers / architecten ten aanzien van (ontwikkelingen van) technisch 

bouwkundige zaken. controleert tekenwerk van derden. begeleidt 

technisch ontwerpers. Volgt en bewaakt de voortgang van een project. 

neemt regelmatig deel aan bouwvergaderingen. 

relevante	competenties:
Samenwerken extern, initiatief, organisatievermogen, besluitvaar-

digheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, 

technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het vervaardigen van alle soorten teke-

ningen voor alle fases van het project en op coördinatie en bewaking van 

kwaliteit. de functie kent ook leidinggevende, constructieve, esthetische, 

economische, informatie- en planningsaspecten. Schakelt zeer regelmatig 

om als gevolg van variatie aan projecten en in verband met begeleiding. 

Hoge accuratesse is vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met verschil-

lende bouwtechnische cursussen en ruime kennis van en ervaring met 

tekenprogrammatuur. bijblijven op het vakgebied en op het gebied 

van relevante wet- en regelgeving.

regelcapaciteit
deelt op basis van zelf vastgestelde prioriteiten de eigen tijd in. is bij 

de aanpak gebonden aan in- en externe voorschriften. denkt mee 

over bouw- en materiaaltechnische mogelijkheden. inlevingsvermo-

gen is vereist in intenties van ontwerper c.q. opdrachtgever. bewaakt 

kwaliteit en uitstraling. indirect toezicht door terugkoppeling.

de aanmerkelijke problemen vereisen inzicht in de gehele materie en 

tamelijk ruime ervaring.

Heeft interne contacten met eigen en andere afdelingen en met ont-

werpers / architecten. de contacten zijn van belang voor een vlotte 

voortgang van de werkzaamheden, alsmede voor plannings- en af-

stemmingsactiviteiten. geeft leiding aan enkele medewerkers. con-

troleert hun werk.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft zeer regelmatig externe contacten gericht op het verkrijgen van 

informatie en afstemming. Verstoringen belemmeren sterk de optima-

le voortgang van de werkzaamheden en het realiseren van tekeningen 

van hoge kwaliteit.

coördinatiefouten veroorzaken stagnaties. fouten in maatvoering en 

andere technische fouten veroorzaken tijdverlies en leiden daardoor 

tot flinke financiële schade en imagoverlies.

fouten worden door zelfcontrole en bemoeienis van anderen vaak 

tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is soms vereist ten aanzien van (onderdelen van) speciale 

projecten.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. bezoekt af en toe projecten.
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doel:
coördineren en controleren van kwaliteit van al het tekenwerk uit alle 

fasen van het project voor één of enkele projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
begeleidt technisch ontwerpers en controleert de kwaliteit van de 

output. Werkt tekeningen (verder) uit in biM. koppelt terug naar ont-

werpers / architecten. controleert tekeningen van derden naar inhoud 

en vorm. bewaakt tijdschema’s. coördineert contacten met derden. 

Vervaardigt alle soorten tekeningen van welke aard dan ook.

relevante	competenties:
Samenwerken extern, initiatief, organisatievermogen, besluitvaar-

digheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, 

technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het vervaardigen van alle soorten 

tekeningen voor alle fases van het project en op coördinatie en bewa-

king van kwaliteit. de functie kent ook leidinggevende, constructieve, 

esthetische, economische, informatie- en planningsaspecten. Schakelt 

zeer regelmatig om als gevolg van grote variatie aan projecten en in 

verband met begeleiding. Hoge accuratesse is vereist. Werkt regelma-

tig onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met een aan-

tal op de functie gerichte cursussen en ruime kennis van en ervaring 

met tekenprogrammatuur. bijblijven op een uitgebreid vakgebied 

o.a. door het bijhouden van vakliteratuur en wijzigingen in wet- en 

regelgeving.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met tijdslimieten en / of data de eigen 

tijd optimaal in. is bij de aanpak gebonden aan in- en externe voor-

schriften. adviseert over bouw- en materiaaltechnische mogelijkheden. 

inlevingsvermogen is vereist in intenties van ontwerper c.q. opdracht-

gever. bewaakt kwaliteit en uitstraling. indirect toezicht door terug-

koppeling met ontwerper. de zeer aanmerkelijke problemen vereisen 

inzicht in de gehele materie en ruime ervaring met het bouwproces 

zowel bouwtechnisch alsook organisatorisch.

Heeft intensieve interne contacten met eigen en andere afdelingen en 

met ontwerpers / architecten. de contacten zijn van belang voor een 

vlotte voortgang en hoge kwaliteit van de werkzaamheden en het 

realiseren van de planning.

geeft leiding aan meerdere medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft zeer regelmatig externe contacten gericht op het verkrijgen van 

informatie en afstemming. Verstoringen belemmeren sterk de optimale 

voortgang van de werkzaamheden, het realiseren van tekeningen van 

hoge kwaliteit en van de planning.

Plannings- en coördinatiefouten veroorzaken stagnatie. technische 

fouten veroorzaken tijdverlies en leiden daardoor tot flinke financiële 

schade en imagoverlies.

fouten worden door zelfcontrole en bemoeienis van anderen vaak 

tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is soms vereist ten aanzien van (onderdelen van) speciale 

projecten.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. bezoekt af en toe projecten.

02 TECHNISCH ONTWERPEN nIveau j
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02 TECHNISCH ONTWERPEN nIveau K

doel:
coördineren, controleren (naar plaats en tijd) en bewaken van al het 

tekenwerk binnen het bureau.

Voorbeeld	activiteiten:
geeft leiding aan alle tekenwerkzaamheden. Plant, coördineert en 

controleert alle tekenwerkzaamheden. Werkt tekeningen uit in biM en 

controleert ingevoerde tekeningen bewaakt kwaliteit en tijdschema’s. 

levert bijdragen aan het ontwerp. Stelt mede het beleid vast voor zaken 

als automatisering van het tekenwerk en keuzes m.b.t. de programma-

tuur. overlegt, in- en extern, met betrekking tot projectvoortgang.

relevante	competenties:
Samenwerken extern, initiatief, organisatievermogen, besluitvaar-

digheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, 

technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het (laten) uitwerken van alle 

soorten tekeningen. de functie kent aspecten van technische, con-

structieve, esthetische, administratieve en commerciële aard, alsmede 

leidinggevende aspecten. Schakelt frequent om als gevolg van be-

moeienis met verschillende projecten in alle stadia en in verband 

met (bege)leiding. Hoge tot zeer hoge accuratesse is vereist. Werkt 

regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met een aantal 

op de functie gerichte cursussen en ruime kennis van en ervaring met 

tekenprogrammatuur. bijblijven op het vakgebied, onder andere door 

het bijhouden van vakliteratuur, wijzigingen in wet- en regelgeving en 

het volgen van seminars.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met tijdslimieten en / of data de eigen tijd 

optimaal in. is bij de aanpak van de uit te voeren en te organiseren 

werkzaamheden gebonden aan doel en middelen. adviseert over 

bouw- en materiaaltechnische mogelijkheden. inlevingsvermogen is 

vereist in intenties van ontwerper c.q. opdrachtgever. indirect toezicht 

door raadpleging van of overleg met de leiding. de aanmerkelijke pro-

blemen vereisen inzicht in de gehele materie en ruime ervaring met 

het bouwproces zowel bouwtechnisch alsook organisatorisch.

Heeft vele intensieve interne contacten met eigen en andere afdelingen, 

met ontwerpers / architecten en leiding. de contacten zijn van belang 

voor de coördinatie, voortgang en hoge kwaliteit van de productie en 

voor het realiseren van de planning.

geeft leiding aan een tiental medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft frequent belangrijke externe contacten gericht op het verkrijgen 

van informatie en afstemming. Verstoringen verminderen de kwaliteit 

van de werkzaamheden en belemmeren het realiseren van de planning 

en de onderlinge afstemming.

fouten in planning, coördinatie en tekenwerk veroorzaken omvangrijke 

stagnaties en leiden daardoor tot flinke financiële schade en imago-verlies.

fouten worden door zelfcontrole en enige bemoeienis van anderen 

tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van speciale projecten en van persoons-

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. bezoekt af en toe projecten.
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doel:
bewaken en controleren (kwaliteit) van het tekenwerk en bijhouden 

van ontwikkelingen op het tekengebied en adviseren over ontwikke-

lingen en (technische) mogelijkheden.

Voorbeeld	activiteiten:	
bewaakt kwaliteit van het tekenwerk binnen het bureau. levert bij 

technisch ingewikkelde projecten een bijdrage aan het ontwerp. 

Werkt complexe tekeningen uit in biM en controleert ingevoerde te-

keningen. Houdt ontwikkelingen op het vakgebied nauwgezet bij. 

doet beleidsvoorstellen t.a.v. automatisering en het tekenwerk. im-

plementeert programmatuur. adviseert in- en extern, met betrekking 

tot technische ontwerpen en mogelijkheden.

relevante	competenties:
Samenwerken extern, initiatief, organisatievermogen, besluitvaar-

digheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, 

technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het bewaken van kwaliteit en ad-

viseren over tekenwerk en uitwerken of ondersteunen bij de uitwer-

king van bouwtechnisch zeer lastige (vorm en techniek) ontwerpen. 

de functie kent aspecten van technische, constructieve, esthetische, 

administratieve en commerciële aard. eveneens specialistische en ont-

wikkelaspecten. Schakelt zeer regelmatig om als gevolg van begelei-

ding, vragen en verschillende aandachtsgebieden. Hoge tot zeer hoge 

accuratesse is vereist. Werkt vrij regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met verschillen-

de specialistische en op de functie gerichte cursussen en ruime kennis 

van en ervaring met tekenprogrammatuur. continu bijblijven op een uit-

gebreid vakgebied, onder andere door het bijhouden van vakliteratuur, 

wijzigingen in wet- en regelgeving en het volgen van seminars.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met tijdslimieten en / of data de eigen tijd 

optimaal in. is bij de aanpak van de uit te voeren werkzaamheden 

gebonden aan bureaubeleid. adviseert over bouw- en materiaaltech-

nische mogelijkheden. Moet bij (beleids)advies innovatief kunnen 

handelen. inlevingsvermogen is soms vereist bij intenties van ontwerper 

c.q. opdrachtgever. indirect toezicht door overleg met de leiding. de 

aanmerkelijke tot moeilijke problemen vereisen diepgaand inzicht in 

de gehele materie en ruime ervaring met het bouwproces voornamelijk 

bouwtechnisch maar ook organisatorisch.

Heeft vele intensieve interne contacten met eigen en andere afdelin-

gen, met ontwerpers / architecten en leiding. de contacten zijn van 

belang voor (bouwtechnisch) advies, een optimaal intern proces en 

hoge kwaliteit van de productie.

geeft eventueel leiding of stuurt enkele medewerkers aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft verschillende externe contacten gericht op het adviseren over 

(bouwtechnische) mogelijkheden en informeren en informatie inwinnen 

over diverse ontwikkelingen. Verstoringen verminderen de kwaliteit van de 

werkzaamheden en staan een optimale technisch ontwerpproces in de weg.

fouten in advies en niet signaleren van mogelijkheden veroorzaken soms 

onopgemerkt inefficiënt of suboptimale productie en leiden daardoor 

tot flinke financiële schade en imago-verlies. fouten worden door zelf-

controle en eventueel controle door betrokkenen ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van speciale projecten en eventueel 

beleidsvoornemens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.

02 TECHNISCH ONTWERPEN nIveau K (2)
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02 TECHNISCH ONTWERPEN nIveau l

doel:
coördineren, controleren (naar plaats en tijd), verbeteren, ontwikke-

len en bewaken van al het tekenwerk binnen het bureau.

Voorbeeld	activiteiten:	
geeft leiding aan alle tekenwerkzaamheden. Plant, coördineert en con-

troleert alle tekenwerkzaamheden. bewaakt kwaliteit en tijdschema’s. 

levert bij technisch lastige projecten een bijdrage aan het ontwerp. 

Werkt tekeningen uit in biM en controleert ingevoerde tekeningen. be-

waakt en geeft mede vorm aan processen rondom biM. Stelt mede het 

beleid vast voor zaken als automatisering van het tekenwerk. overlegt, 

in- en extern, met betrekking tot projectvoortgang. ontwikkelt stan-

daarden en processen voor het team. adviseert betrokkenen.

relevante	competenties:
Samenwerken extern, initiatief, organisatievermogen, besluitvaar-

digheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, 

technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het coördineren en bewaken van de 

uitwerking van tekeningen of zelf uitvoeren van lastige (vorm en techniek) 

technische ontwerpen, ontwikkelen van standaarden en processen en 

bouwtechnisch adviseren van derden. de functie kent aspecten van 

technische, constructieve, esthetische, administratieve, ontwikkelende 

en commerciële aard, alsmede leidinggevende aspecten. Schakelt frequent 

om als gevolg van de diversiteit aan werkzaamheden. Hoge tot zeer 

hoge accuratesse is vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang. 

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met diverse op 

de functie gerichte cursussen en ruime kennis van en ervaring met 

tekenprogrammatuur. bijblijven op een uitgebreid vakgebied, onder 

andere door het bijhouden van vakliteratuur, wijzigingen in wet- en 

regelgeving en het volgen van seminars.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met tijdslimieten en / of data de eigen tijd 

optimaal in. is bij de aanpak van de uit te voeren en te organiseren 

werkzaamheden gebonden aan het doel en mede zelf ontwikkelde 

middelen. inlevingsvermogen is vereist in intenties van ontwerper c.q. 

opdrachtgever, waarbij geadviseerd moet worden over alternatieven. 

indirect toezicht door overleg met de leiding. de aanmerkelijke tot 

moeilijke problemen vereisen inzicht in de gehele materie en zeer ruime 

ervaring met het bouwproces. Heeft vele intensieve interne contacten 

met eigen en andere afdelingen, met ontwerpers / architecten en 

leiding. de contacten zijn van belang voor de coördinatie, voortgang 

en hoge kwaliteit van de productie en resultaat en voor het realiseren 

van de planning. Moet projectdeelnemers kunnen overtuigen bij het 

adviseren en bieden van alternatieve oplossingen. geeft leiding aan 

een tiental medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft frequent belangrijke en verschillende externe contacten gericht op 

het verkrijgen van informatie, afstemming en bouwtechnische advisering. 

Verstoringen verminderen de kwaliteit van de werkzaamheden en belem-

meren het realiseren van de planning en de onderlinge afstemming. 

fouten in planning, coördinatie, advies, ontwikkeling en complex 

tekenwerk veroorzaken omvangrijke stagnaties en inefficiënties en 

leiden daardoor tot flinke financiële schade, interne irritaties en ima-

goverlies. fouten worden door zelfcontrole en controle door project-

betrokkenen ontdekt en hersteld. discretie is vereist ten aanzien van 

speciale projecten en van persoonsgegevens. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. bezoekt af en toe projecten.
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doel:
bewaken van de kwaliteit en technisch ontwerp proces binnen het 

bureau en bijhouden van ontwikkelingen in het vakgebied en (beleids-

matig) vertalen ervan. 

Voorbeeld	activiteiten:
bewaakt het proces en de kwaliteit van het tekenwerk binnen het bu-

reau. levert bij technisch ingewikkelde projecten een bijdrage aan het 

ontwerp. Werkt tekeningen uit in biM en controleert ingevoerde tekenin-

gen. bewaakt en geeft vorm aan processen rondom biM. Houdt ontwik-

kelingen binnen de branche en het vakgebied nauwgezet bij. ontwikkelt 

beleid m.b.t. automatisering en processen en procedures. draagt zorg 

voor de implementatie van het ontwikkelde beleid. adviseert in- en ex-

tern, met betrekking tot technische ontwerpen en mogelijkheden.

relevante	competenties:
Samenwerken extern, initiatief, organisatievermogen, besluitvaardigheid, 

analytische vaardigheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
Specialistische bouwtechnische functie, gericht op het bewaken van kwa-

liteit, (beleidsmatig) ontwikkelen van procedures en processen, implemen-

teren van programmatuur en uitwerken of ondersteunen bij de uitwerking 

van bouwtechnisch ingewikkelde (vorm en techniek) ontwerpen. de func-

tie kent aspecten van technische, constructieve, esthetische, administra-

tieve en commerciële aard. Schakelt zeer regelmatig om als gevolg van be-

geleiding, vragen en verschillende aandachtsgebieden. Hoge tot zeer hoge 

accuratesse is vereist. Werkt vrij regelmatig onder tijddwang. Vooropleiding 

op Hbo of academisch niveau (bouwkunde), aangevuld met verschillende 

specialistische en op de functie gerichte cursussen en ruime kennis van en 

ervaring met tekenprogrammatuur. continu bijblijven op een uitgebreid 

vakgebied, onder andere door het bijhouden van vakliteratuur, wijzigingen 

in wet- en regelgeving en het volgen van seminars.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met tijdslimieten en / of data de eigen tijd opti-

maal in. is bij de aanpak van de uit te voeren werkzaamheden gebonden 

aan (zelf opgesteld) bureaubeleid. adviseert over bouw- en materiaal-

technische mogelijkheden. Moet bij beleidsontwikkeling en advies inno-

vatief kunnen handelen. inlevingsvermogen is soms vereist bij intenties 

van ontwerper c.q. opdrachtgever. indirect toezicht door overleg met de 

leiding, kan als gevolg van specialisme niet altijd terugvallen op de lei-

ding. de vergaande problemen vereisen diepgaand inzicht in de gehele 

materie en ruime (specialistische) ervaring met het gehele bouwproces.

Heeft vele intensieve interne contacten met eigen en andere afdelin-

gen, met ontwerpers / architecten, directie en leiding. de contacten 

zijn van belang voor (bouwtechnisch) advies, beleidsontwikkeling en 

implementatie en hoge kwaliteit van de productie.

geeft eventueel leiding of stuurt enkele medewerkers aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft verschillende externe contacten gericht op het adviseren over 

(bouwtechnische) mogelijkheden en informeren en informatie inwin-

nen over diverse ontwikkelingen. Verstoringen verminderen de kwali-

teit van de werkzaamheden en staan een optimale technisch ontwerp-

proces in de weg.

fouten in advies, beleidsontwikkeling en niet signaleren van mogelijkhe-

den veroorzaken vaak onopgemerkt inefficiënt of suboptimale productie 

en leiden daardoor tot flinke financiële schade en imagoverlies. fouten 

worden voornamelijk door zelfcontrole tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van speciale projecten en beleidsvoornemens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.

02 TECHNISCH ONTWERPEN nIveau l (2)
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bereik van de functiefamilie 
niveaus f t / m n

Algemeen doel van de functiefamilie:
coördineren van (fasen van) bouwwerken / projecten van het bureau.

Voorkomende	functienamen	binnen	de	familie:

• assistent Projectcoördinator

• assistent Projectleider

• bouwkundig Projectleider

• bouwkundige

• ondersteuner Projectcoördinatie

• Projectcoördinator

• Projectleider

• Senior Projectleider

• teamcoördinator

03 PROJECTCOÖRdINATIE

ZOekwijZer FunctieFAMilie 03 prOjectcOörDinAtie 
niVeauS f t / m n

f assisteren van de projectleiding bij de uitvoering van activiteiten binnen 

het gehele project. de functie kent aspecten van archiveren, administra-

tie en controle. is mede verantwoordelijk voor het bestek. de interne 

contacten zijn van belang voor de voortgang van de eigen werkzaam-

heden. Heeft soms externe contacten met projectbetrokkenen.

g assisteren bij de coördinatie van activiteiten van het gehele project. 

de functie kent ook aspecten van planning, administratie en efficiency. 

is mede verantwoordelijk voor het bestek. de interne contacten zijn 

van belang voor de voortgang van de werkzaamheden. Heeft soms 

tot regelmatig externe contacten met projectbetrokkenen.

H assisteren bij de coördinatie van activiteiten van het gehele project. 

de functie kent ook aspecten van planning, efficiency, voort-

gangsbewaking, informatiestromen en deels coördinatie. is mede 

verantwoordelijk voor het bestek of technische omschrijving. de 

interne contacten zijn van belang voor de voortgang, informatie-

verwerking en afstemming van de werkzaamheden. Heeft regel-

matig externe contacten met projectbetrokkenen. geeft bij 

afwezigheid van projectleider leiding aan enkele medewerkers.

J in- en extern coördineren van alle aspecten binnen projecten. 

de functie kent aspecten van planning, efficiency, voortgangs-

bewaking, informatiestromen en kostenbeheersing. is (mede) 

verantwoordelijk voor het bestek en technische omschrijving. 

de intensieve interne contacten zijn van belang voor optimale 

voortgang, informatie-uitwisseling en afstemming van de werk-

zaamheden. Heeft frequent externe contacten met alle project-

betrokkenen gericht op de voortgang, afstemming en informatie-

uitwisseling. geeft bij aanwezigheid van projectleider leiding 

aan meerdere medewerkers.
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k in- en extern coördineren van alle aspecten van één groot project 

of meerdere kleinere projecten. de functie kent commerciële, 

financiële, administratieve alsmede enige juridische en sociale 

aspecten. Wordt geconfronteerd met nieuwe constructies 

en materialen. is verantwoordelijk voor het bestek. de interne 

contacten zijn van belang voor optimale voorgang, informatie-

voorziening en afstemming van de werkzaamheden. Heeft 

meestal op eigen initiatief frequent externe contacten met alle 

projectbetrokkenen gericht op voortgang, afstemming, informatie-

uitwisseling en uitvoering. geeft leiding aan enkele medewerkers.

l in- en extern coördineren van meerdere (grote) projecten in verschil-

lende uitvoerings-stadia. de functie kent ook commerciële, financiële, 

administratieve, juridische en sociale aspecten. Wordt geconfron-

teerd met nieuwe constructies en materialen. is verantwoordelijk 

voor de contractstukken. de interne contacten zijn van belang voor 

optimale voortgang, informatievoorziening en afstemming van 

de werkzaamheden. Heeft meestal (onder andere als lid van een 

bouwteam) op eigen initiatief frequent externe contacten met alle 

projectbetrokkenen gericht op voortgang, afstemming, informatie-

 uitwisselingen uitvoering. geeft leiding aan meerdere medewerkers.

M in- en extern coördineren van vrijwel alle bouwtechnische 

activiteiten van meerdere (grote) projecten. de functie kent ook 

commerciële, financiële, administratieve, juridische en sociale 

aspecten. Wordt geconfronteerd met nieuwe constructies en 

materialen. is verantwoordelijk voor de contractstukken. de 

intensieve interne contacten zijn van belang voor afstemming 

en de gehele projectbewaking. Heeft meestal (onder andere 

als lid van het bouwteam) op eigen initiatief frequent externe 

contacten met (potentiële) opdrachtgevers en andere project-

betrokkenen. geeft leiding aan een tiental medewerkers.

n in- en extern coördineren van vrijwel alle bouwtechnische 

activiteiten van een groot aantal (grote / complexe) projecten. 

de functie kent ook commerciële, financiële, administratieve, 

juridische en sociale aspecten. Wordt regelmatig geconfronteerd 

met nieuwe constructies en materialen. is verantwoordelijk 

voor de contractstukken alsmede het totale financiële resultaat 

(intern) en budget (extern) van de projecten. de intensieve 

interne contacten zijn van belang voor afstemming en de 

gehele projectbewaking. Heeft meestal (onder andere als lid 

van het bouwteam) op eigen initiatief frequent gevarieerde 

externe contacten met (potentiële) opdrachtgevers en 

andere projectbetrokkenen. tact, overtuigingskracht en 

conflicthantering zijn hierbij van belang. geeft leiding aan tien 

tot twintig medewerkers.



��

03 PROJECTCOÖRdINATIE nIveau F

doel:
assisteren van de projectcoördinator bij de uitvoering van activiteiten 

binnen het gehele project.

Voorbeeld	activiteiten:	
Voert assisterende werkzaamheden uit met betrekking tot logistiek, 

archiveren, notuleren en bewaking van afspraken ten behoeve van 

onderhanden zijnde projecten. 

tekent soms ook.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samen-

werken (extern), overtuigingskracht, leiderschap, initiatief, klant-

gerichtheid, onderhandelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, 

resultaatgerichtheid.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op assisteren van de projectleiding. 

de functie kent aspecten van archiveren, administratie en controle. 

Schakelt regelmatig tot zeer regelmatig om. Hoge accuratesse is 

soms vereist. Werkt soms onder tijddwang als gevolg van gestelde 

prioriteiten. 

Vooropleiding op ruim Mbo bouwkunde niveau, aangevuld met de 

nodige oriëntatie op het bedrijf en op bouwwerk(en) en kennis van 

tekenprogrammatuur. 

regelcapaciteit
deelt op basis van aangegeven prioriteiten en verstrekte opdrachten 

de eigen tijd in. is bij de aanpak gebonden aan ontwerp / bestek, in-

terne procedures, voorschriften en aanwijzingen van de coördinator. 

is mede verantwoordelijk voor het bestek. toezicht deels door directe 

controle, deels door controle op resultaat. de problemen die voort-

vloeien uit de ondersteuning van de werkzaamheden betreffen vaak 

vergelijkbare en in onderling verband staande situaties, waarbij voor 

de oplossing ervaring vereist is.

Heeft interne contacten met verschillende afdelingen. de contacten 

zijn van belang voor de voortgang van de eigen werkzaamheden.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft soms externe contacten met projectbetrokkenen. Verstoringen 

beïnvloeden de voortgang van het project soms. 

uitvoeringsfouten veroorzaken enige vertragingen, financiële schade 

en enig imagoverlies. fouten worden door zelfcontrole en controle 

door leidinggevende snel ontdekt en hersteld. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. bezoekt af en toe projecten
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doel:
assisteren bij de coördinatie van activiteiten van het gehele project. 

Voorbeeld	activiteiten:
Voert assisterende werkzaamheden uit met betrekking tot planning, 

voortgangsbewaking en informatieverwerking ten behoeve van onder-

handen zijnde projecten. tekent soms ook.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samenwer-

ken (extern), overtuigingskracht, leiderschap, initiatief, klantgericht-

heid, onderhandelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, resul-

taatgerichtheid.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op ondersteuning van de project-

leiding. de functie kent ook aspecten van planning, administratie en 

efficiency. Schakelt regelmatig tot zeer regelmatig om. Hoge accuratesse 

is soms vereist. Werkt soms onder tijddwang als gevolg van gestelde 

prioriteiten.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met de nodige oriëntatie op 

het bedrijf en op bouwwerk(en) en kennis van tekenprogrammatuur.

regelcapaciteit
deelt op basis van aangegeven prioriteiten grotendeels de eigen tijd 

in. is bij de aanpak gebonden aan ontwerp / bestek, interne procedures 

en voorschriften. is mede verantwoordelijk voor het bestek. toezicht 

deels door directe controle, deels door controle op resultaat. de 

problemen die voortvloeien uit voorschriften en verschillende, soms 

tegenstrijdige, belangen van partijen vereisen vrij ruime ervaring.

Heeft interne contacten met verschillende afdelingen. de contacten 

zijn van belang voor de voortgang van de werkzaamheden.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft soms tot regelmatig externe contacten met projectbetrokkenen. 

Verstoringen beïnvloeden de voortgang van het project.

Planningsfouten veroorzaken enige vertragingen, financiële schade en 

enig imagoverlies.

fouten worden door zelfcontrole en controle door leidinggevende snel 

ontdekt en hersteld. discretie is vereist ten aanzien van onderdelen van 

projectgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. bezoekt af en toe projecten. 

03 PROJECTCOÖRdINATIE nIveau g
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doel:
assisteren bij de coördinatie van activiteiten van het gehele project. 

Voorbeeld	activiteiten:	
Voert assisterende en coördinerende werkzaamheden uit met betrek-

king tot planning en voortgangsbewaking ten behoeve van onderhan-

den zijnde projecten. coördineert zelfstandig kleine projecten. onder-

steunt bij het opstellen van contracten. bewaakt mede de uitvoer van 

contracten. informeert betrokkenen.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samenwerken 

(extern), overtuigingskracht, leiderschap, initiatief, klantgerichtheid, 

onderhandelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaat-

gerichtheid.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op ondersteuning van de projectlei-

ding. de functie kent ook aspecten van planning, efficiency, voort-

gangsbewaking en informatiestromen en deels coördinatie. Schakelt 

regelmatig tot zeer regelmatig om. Hoge accuratesse is vereist. Werkt 

soms onder tijddwang als gevolg van zich aandienende prioriteiten.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met een ruime oriëntatie 

op het bedrijf en op bouwwerk(en) en -processen, kennis van teken-

programmatuur en enkele vakgerichte cursussen.

regelcapaciteit
deelt op basis van aangegeven prioriteiten de eigen tijd in. is bij de aan-

pak gebonden aan ontwerp / bestek, interne procedures en voorschrif-

ten. Soms is initiatief vereist bij het zoeken naar oplossingen. is mede 

verantwoordelijk voor het bestek of technische omschrijving.

doorgaans indirect toezicht door overleg. de redelijk complexe 

problemen die voortvloeien uit voorschriften en verschillende, soms 

tegenstrijdige, belangen van partijen vereisen ruime bouwkundige ervaring.

Heeft regelmatig interne contacten met verschillende afdelingen. de 

contacten zijn van belang voor de voortgang, informatieverwerking 

en afstemming van de werkzaamheden.

geeft bij afwezigheid van projectleider leiding aan enkele medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten met projectbetrokkenen. Versto-

ringen beïnvloeden de voortgang van het project en de oplossing van 

problemen.

beslis- en planningsfouten veroorzaken vertragingen, financiële schade 

en imagoverlies.

fouten worden hoofdzakelijk door zelfcontrole en door collega’s tijdig 

ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van onderdelen van projectgegevens. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. bezoekt af en toe projecten.
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doel:
in- en extern coördineren van activiteiten van het bureau tijdens alle 

fasen van een project. 

Voorbeeld	activiteiten:
coördineert de werkzaamheden (assisteert bij grote projecten en 

coördineert zelfstandig kleinere projecten). Maakt planningen. 

bewaakt voortgang, informatieverwerking, kosten, meer- en minder-

werk. (ondersteunt bij) het opstellen van contracten. bewaakt mede 

de uitvoer van contracten. informeert en coördineert.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samen-

werken (extern), overtuigingskracht, leiderschap, initiatief, klant-

gerichtheid, onderhandelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, 

resultaatgerichtheid.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op coördinatie van alle aspecten 

binnen projecten. de functie kent aspecten van planning, efficiency, 

voortgangsbewaking, informatiestromen en kostenbeheersing. Scha-

kelt frequent om. Hoge accuratesse is vereist. Werkt soms onder tijd-

dwang als gevolg van prioriteiten.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met kennis van bouwwerk(en) 

en -processen, tekenprogrammatuur en enkele vakgerichte cursussen. 

bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt op basis van gegeven planningen de eigen tijd in. is bij de aanpak 

gebonden aan ontwerp / bestek, interne procedures en verschillende 

voorschriften. initiatief is vereist bij het zoeken naar oplossingen. is 

(mede) verantwoordelijk voor het bestek en technische omschrijving. 

indirect toezicht door terugkoppeling en overleg. de redelijk complexe 

problemen die voortvloeien uit voorschriften en verschillende, soms 

tegenstrijdige, belangen van partijen vereisen ruime ervaring.

Heeft intensief interne contacten met verschillende afdelingen. de 

contacten zijn van belang voor optimale voortgang, informatie uit-

wisseling en afstemming van de werkzaamheden.

geeft bij afwezigheid van projectleider leiding aan meerdere medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft frequent externe contacten met alle projectbetrokkenen gericht 

op voortgang, afstemming, informatie uitwisseling. Verstoringen 

beïnvloeden de realisatie van projecten.

beslis- en planningsfouten veroorzaken vertragingen, financiële schade 

en imagoverlies. fouten worden door zelfcontrole en terugkoppeling 

tijdens overlegsituaties meestal tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is soms vereist bij projectinhoudelijke informatie. dient 

weerstand te bieden aan mogelijke inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. bezoekt af en toe projecten.
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doel:
in- en extern coördineren van alle fasen van één groot project of 

meerdere kleinere projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
bestudeert en beoordeelt het project. Stelt de minder complexe con-

tracten op en bewaakt de uitvoer. coördineert alle werkzaamheden. 

organiseert aanbesteding, bouw- en werkvergaderingen. bewaakt 

werkschema’s, budgetten, meer / minder werk en kwaliteit. draagt zorg 

voor oplevering en nazorg.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samenwerken 

(extern), overtuigingskracht, leiderschap, initiatief, klantgerichtheid, 

onderhandelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, resultaat-

gerichtheid.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op coördinatie van alle aspecten 

binnen projecten. de functie kent commerciële, financiële, admini-

stratieve, enige juridische en sociale aspecten. Wordt geconfronteerd 

met nieuwe constructies en materialen. Schakelt frequent om. Hoge 

accuratesse is vereist. Werkt soms onder tijddwang als gevolg van 

ultieme data.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met kennis van bouwwerk(en) 

en –processen, tekenprogrammatuur en enkele specialistische cursussen. 

bijblijven op uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in afhankelijk van planning en vaste vergader-

momenten. is bij de aanpak gebonden aan ontwerp / bestek en 

verschillende voorschriften. draagt praktische oplossingen aan bij pro-

blemen. is verantwoordelijk voor het bestek. indirect toezicht door 

overleg en rapportage. de complexe problemen die voortvloeien uit 

voorschriften en verschillende, soms tegenstrijdige, belangen van 

partijen vereisen veel inzicht en ervaring.

Heeft interne contacten met verschillende afdelingen en directie. 

de contacten zijn van belang voor optimale voortgang, informatie-

voorziening en afstemming van de werkzaamheden, alsmede voor 

aansturing van enkele medewerkers.

geeft leiding aan meerdere medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft meestal op eigen initiatief frequent externe contacten met alle 

projectbetrokkenen gericht op voortgang, afstemming, informatie 

uitwisseling en uitvoering. Verstoringen beïnvloeden de verantwoorde 

realisatie van projecten.

beslis, plannings- en inschattingsfouten veroorzaken vertragingen, 

financiële schade, imagoverlies en eventueel kleine juridische geschillen. 

fouten worden door zelfcontrole en terugkoppeling tijdens overleg-

situaties meestal tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van projectinhoudelijke informatie. 

dient weerstand te bieden aan mogelijke inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
deels kantooromstandigheden, regelmatig bij projecten en klanten.
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doel:
in- en extern coördineren van alle fasen van een aantal grote projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
bestudeert en beoordeelt projecten. Stelt contracten op. bewaakt de 

uitvoer. coördineert alle werkzaamheden. organiseert aanbesteding, 

bouw- en werkvergaderingen. bewaakt werkschema’s, budgetten, 

meer / minder werk en kwaliteit. Zorgt voor oplevering en nazorg. 

acquireert eventueel.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samen-

werken (extern), overtuigingskracht, leiderschap, initiatief, klant-

gerichtheid, onderhandelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, 

resultaatgerichtheid.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op coördinatie van meerdere (grote) 

projecten in verschillende uitvoeringsstadia. de functie kent ook com-

merciële, financiële, administratieve, juridische en sociale aspecten. 

Wordt geconfronteerd met nieuwe constructies en materialen. Scha-

kelt frequent om. Hoge accuratesse is vereist. Werkt regelmatig onder 

tijddwang als gevolg van ultieme data.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met specialistische cursussen. 

bijblijven op uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in rekeninghoudend met planning en vergader-

momenten. is bij de aanpak gebonden aan ontwerp / bestek en voor-

schriften. creativiteit en inventiviteit vereist bij het aandragen van 

probleemoplossingen. is verantwoordelijk voor de contractstukken 

(bestek, aanbieding). indirect toezicht door overleg en rapportage. 

de complexe problemen die voortvloeien uit voorschriften en verschil-

lende, soms tegenstrijdige, belangen van partijen vereisen veel inzicht 

en uitgebreide ervaring.

Heeft interne contacten met verschillende afdelingen en directie. 

de contacten zijn van belang voor optimale voortgang, informatie-

voorziening en afstemming van de werkzaamheden, alsmede voor de 

aansturing van enkele medewerkers.

geeft leiding aan meerdere medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft meestal (o.a. als lid van het bouwteam) op eigen initiatief 

frequent externe contacten met alle projectbetrokkenen gericht 

op voortgang, afstemming, informatie uitwisseling en uitvoering. 

Verstoringen beïnvloeden de verantwoorde realisatie van projecten in 

vrij hoge mate.

beslis, plannings- en inschattingsfouten veroorzaken flinke vertragingen, 

juridische geschillen, grote financiële schade en imagoverlies.

fouten worden door zelfcontrole en terugkoppeling tijdens overleg-

situaties meestal tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van projectinhoudelijke informatie. 

dient weerstand te bieden aan mogelijke inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
deels kantooromstandigheden, regelmatig bij projecten en klanten.
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doel:
in- en extern coördineren van alle fasen van meerdere grote projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
coördineert projectteams op hoofdlijnen. bestudeert en beoordeelt 

projecten. organiseert aanbesteding, bouw- en werkvergaderingen. 

bewaakt voortgang, budgetten en kwaliteit. Voert prijsonderhande-

lingen en stelt complexe contracten op. acquireert.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samen-

werken (extern), overtuigingskracht, leiderschap, initiatief, klant-

gerichtheid, onderhandelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, 

resultaatgerichtheid.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op coördinatie van vrijwel alle bouw-

technische activiteiten van meerdere (grote) projecten. de functie 

kent ook commerciële, financiële, administratieve juridische en 

sociale aspecten. Wordt geconfronteerd met nieuwe constructies en 

materialen. Schakelt frequent om. Hoge accuratesse is vereist. Werkt 

regelmatig onder tijddwang als gevolg van ultieme data.

Vooropleiding op Hbo- of academisch niveau, aangevuld met technische, 

juridische, bedrijfseconomische en management cursussen. bijblijven 

op zeer uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in op basis van zelf te stellen prioriteiten. opereert 

bij de aanpak conform bureau- en groepsdoelstellingen en binnen 

randvoorwaarden. is verantwoordelijk voor de contractstukken (bestek, 

aanbieding). indirect toezicht door overleg waarbij kaders worden 

gecreëerd en getracht wordt consensus te bereiken. de complexe 

problemen bij het bewaken van processen en projecten vereisen veel 

inzicht en zeer uitgebreide ervaring.

Heeft intensief interne contacten met verschillende afdelingen en directie. 

de contacten zijn van belang voor afstemming en de gehele project-

bewaking, alsmede voor de aansturing van enkele medewerkers.

geeft leiding aan een tiental medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft meestal (o.a. als lid van het bouwteam) op eigen initiatief 

frequent externe contacten met (potentiële) opdrachtgevers en andere 

projectbetrokkenen. Verstoringen beïnvloeden de verantwoorde 

realisatie van projecten in vrij hoge mate en tasten de vertrouwensrelatie 

met (potentiële) opdrachtgevers aan.

Waarnemings, inschattings- en beslisfouten veroorzaken zowel ten 

aanzien van technische als van menselijke zaken flinke vertragingen, 

grote financiële schade, juridische geschillen en imagoverlies.

fouten worden door zelfcontrole en terugkoppeling tijdens overleg-

situaties meestal tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist inzake beleidsafspraken en projectinhoudelijke in-

formatie.

dient weerstand te bieden aan mogelijke inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
deels kantooromstandigheden, regelmatig bij projecten en klanten.
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doel:
in- en extern coördineren van alle fasen van meerdere grote projecten. 

tevens direct aansturen van projectcoördinatoren.

Voorbeeld activiteiten: 

coördineert projectteams op hoofdlijnen. bepaalt voor projecten de plan 

van aanpak, planning, begroting en benodigde mankracht. bepaalt het 

offertebedrag van projecten en sluit, binnen autorisatie, contracten af. 

adviseert de opdrachtgever inzake alle financiële en juridische aspecten 

m.b.t. het project. bestudeert en beoordeelt projecten. organiseert aan-

besteding, bouw- en werkvergaderingen. onderhandelt met externe par-

tijen. bewaakt voortgang, budgetten en kwaliteit. acquireert.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, samenwer-

ken (extern), overtuigingskracht, leiderschap, initiatief, klantgericht-

heid, onderhandelen, organisatievermogen, besluitvaardigheid, resul-

taatgerichtheid.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op coördinatie van vrijwel alle bouw-

technische activiteiten van een groot aantal (grote / complexe) projecten 

(direct dan wel indirect). de functie kent ook vele commerciële, 

financiële, administratieve, juridische en sociale aspecten. Wordt 

regelmatig geconfronteerd met nieuwe constructies en materialen. 

Schakelt frequent om. Hoge accuratesse is vaak vereist. Werkt dagelijks 

onder tijddwang als gevolg van ultieme data.

Vooropleiding op Hbo- of academisch niveau, aangevuld met technische, 

juridische, bedrijfseconomische en managementcursussen. bijblijven 

op zeer uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in op basis van zelf te stellen prioriteiten. opereert 

bij de aanpak conform bureau- en groepsdoelstellingen en binnen 

randvoorwaarden. is verantwoordelijk voor de contractstukken (bestek, 

aanbesteding), alsmede het totale financiële resultaat (intern) en 

budget (extern) van de projecten. indirect toezicht door overleg waar-

bij kaders worden gecreëerd en getracht wordt consensus te bereiken. 

de complexe problemen bij het bewaken van processen en projecten 

vereisen veel inzicht en zeer uitgebreide ervaring.

Heeft intensief interne contacten met verschillende afdelingen en directie. 

de contacten zijn van belang voor afstemming en de gehele project-

bewaking, alsmede voor de aansturing van enkele medewerkers.

geeft leiding aan tien tot twintig medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft meestal (o.a. als lid van het bouwteam) op eigen initiatief frequent 

gevarieerde externe contacten met (potentiële) opdrachtgevers en 

andere projectbetrokkenen. Verstoringen beïnvloeden de verantwoorde 

realisatie van projecten in vrij hoge mate en tasten de vertrouwens-

relatie met (potentiële) opdrachtgevers aan. tact, overtuigingskracht 

en conflicthantering zijn van belang bij de contacten.

Waarnemings-, inschattings- en beslisfouten veroorzaken zowel ten aan-

zien van technische als van menselijke zaken flinke vertragingen, forse 

financiële schade, complexe juridische geschillen en imagoverlies.

fouten worden door zelfcontrole en terugkoppeling tijdens overleg-

situaties meestal tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist inzake beleidsafspraken en projectinhoudelijke 

informatie.

dient weerstand te bieden aan mogelijke inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
deels kantooromstandigheden, regelmatig bij projecten en klanten.
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bereik van de functiefamilie 
niveaus k t / m n

Algemeen doel van de functiefamilie:
Het ondersteunen en adviseren van de opdrachtgever middels het mana-

gen van het bouwproces.

Voorkomende	functienamen	binnen	de	familie:

• bouwbegeleider

• bouwconsultant

• bouwmanager

• bouwprojectmanager 

• ondersteunend bouwmanager

• Projectmanager 

• Senior bouwmanager

04 bOUWmANAgEmENT

ZOekwijZer FunctieFAMilie 04 bOuwMAnAgeMent
niVeauS k t / m n

k bewaken en deels managen van met name de uitvoeringsfase 

en het ondersteunen van de bouwmanager bij andere fases 

van het bouwproject. Heeft één tot enkele bouwprojecten om 

handen. de problemen zijn operationeel, deels tactisch en 

vereisen inzicht in verhoudingen in het proces en consequenties 

bij de keuzes. keuzes vereisen enkele jaren werkervaring.

l Managen van de uitvoeringsfase en minder complexe projecten, 

daarnaast ondersteunen van de bouwmanager bij complexere 

projecten. Heeft enkele bouwprojecten om handen. de 

problemen zijn operationeel en tactisch en vereisen inzicht in 

verhoudingen in het proces en consequenties bij de keuzes. 

keuzes vereisen vrij ruime werkervaring.

M Managen van het bouwproces van de minder complexe 

projecten vanaf de initiatieffase en daarmee ondersteunen van 

de opdrachtgever. Heeft enkele tot meerdere bouwprojecten 

om handen. de complexe problemen vereisen een diep inzicht 

in bestuurlijke en politieke verhoudingen en consequenties en 

zijn van tactisch en soms strategisch niveau. keuzes kunnen 

tegenstrijdige aspecten bevatten en vereisen ruime werkervaring. 

geeft eventueel leiding aan een medewerker.
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n Managen van het bouwproces van grote en complexe projecten 

vanaf de initiatieffase en daarmee ondersteunen van de opdracht-

gever. Heeft veelal meerdere bouwprojecten om handen. de 

soms verregaande en zeer complexe problemen vereisen een 

diep inzicht in de bestuurlijke en politieke verhoudingen en 

consequenties en zijn van strategisch niveau. keuzes kunnen 

tegenstrijdige aspecten bevatten en vereisen zeer ruime 

werkervaring. geeft eventueel leiding aan een medewerker.
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doel:
Het bewaken en deels managen van met name de uitvoeringsfase 

en ondersteunen van de bouwmanager bij de andere fases van het 

bouwproces, teneinde het project volgens wensen van de opdracht-

gever, eisen en wet- en regelgeving te laten verlopen.

Voorbeeld	activiteiten:	
ondersteunt de bouwmanager. neemt deel aan bouwbesprekingen, 

notuleert en bewaakt afspraken. Verzorgt mede de aanbesteding.

Rapporteert en bewaakt de voortgang tijdens de uitvoering t.a.v. 

kwaliteit, kosten, planning en tijd.

relevante	competenties:
Samenwerken (extern), overtuigingskracht, organisatievermogen, 

vakkundigheid, onderhandelen, stressbestendigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het ondersteunen van het bouwmanagement bij 

de initiatieffase en bewaken en daarbij deels managen van de uit-

voeringsfase. Heeft hierbij één tot enkele bouwprojecten om handen. 

Houdt tijdens de uitvoerende fase de voortgang van het project in 

de gaten ten aanzien van kosten, kwaliteit, tijd en planning en heeft 

financiële, commerciële, sociale en administratieve werkzaamheden. 

Schakelt frequent om tussen de verschillende projecten, aandachts-

gebieden en vragen. accuratesse is regelmatig vereist. Werkt soms 

onder tijddwang. 

Vooropleiding op Hbo-niveau, aangevuld met op de functie gerichte 

cursussen zoals projectadministratie, bouwkosten, projectmanagement 

en bouwprocessen. dient bij te blijven op uitgebreid vakgebied. 

regelcapaciteit
deelt grotendeels de eigen tijd in, hiermee rekening houdend met 

opgestelde projectplanning en vergadermomenten. is bij de aanpak 

gebonden aan de wet- en regelgeving en projectkaders. Heeft hierbij 

een adviserende en bewakende rol ten aanzien van de uitvoering. toe-

zicht is indirect aan de hand van regelmatige voortgangsrapportages 

en afstemming. de problemen zijn operationeel en deels tactisch en 

vereisen inzicht in verhoudingen in het proces en consequenties bij de 

keuzes. keuzes vereisen enkele jaren werkervaring.

Heeft interne contacten met de gehele bureauorganisatie inclusief 

directie. deze contacten zijn van belang voor de kwaliteit, voortgang 

en beheersing van het bouwproces. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft intensief externe contacten met diverse partijen, zowel direct 

als indirect betrokkenen bij het proces. Verstoringen belemmeren 

de voortgang en realisatie van het project. tact en overtuigings-

kracht zijn van belang bij het bewaken en coördineren van het bouw-

managementproces. 

Verstoringen in het werk kunnen leiden tot projectvertragingen en 

irritaties. dit leidt tot groot financieel verlies en behoorlijk imagoverlies. 

fouten worden door zelfcontrole en controle door derden meestal op 

tijd hersteld. Herstel in relaties kan moeizaam gaan. discretie is vereist 

ten aanzien van projectinhoudelijke informatie en ‘dubbele agenda’s’. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden en bezoekt regelmatig projecten. Reist 

regelmatig. 
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doel:
Het managen van de uitvoeringsfase en minder complexe projecten en 

ondersteunen van de bouwmanager bij complexere projecten, teneinde 

het project volgens wensen van de opdrachtgever, eisen en wet- en 

regelgeving te laten verlopen.

Voorbeeld	activiteiten:	
ondersteunt bij complexe projecten de bouwmanager. neemt deel 

aan bouwbesprekingen, notuleert en bewaakt afspraken. Verzorgt 

de aanbesteding. Managet zelfstandig kleinere, minder complexe 

projecten. Managet de voortgang tijdens de uitvoering t.a.v. kwaliteit, 

kosten, planning en tijd.

relevante	competenties:
Samenwerken (extern), overtuigingskracht, organisatievermogen, vak-

kundigheid, onderhandelen, stressbestendigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het managen van de uitvoeringsfase, ondersteunen 

van het bouwmanagement bij de initiatieffase, of bij minder complexe 

projecten managen van het gehele bouwproces. Heeft hierbij enkele 

bouwprojecten om handen. Houdt tijdens de uitvoerende fase de voort-

gang van het project in de gaten ten aanzien van kosten, kwaliteit, tijd 

en planning en heeft financiële, commerciële, sociale en administratieve 

werkzaamheden. Schakelt frequent om tussen de verschillende projecten, 

aandachtsgebieden en vragen. accuratesse is regelmatig vereist. Werkt 

soms onder tijddwang. 

Vooropleiding op ruim Hbo-niveau, aangevuld met op de functie gerichte 

cursussen zoals projectadministratie, bouwkosten, projectmanagement 

en bouwprocessen. dient bij te blijven op uitgebreid vakgebied. 

regelcapaciteit
deelt grotendeels de eigen tijd in, hiermee rekening houdend met 

opgestelde projectplanning en vergadermomenten. is bij de aanpak 

gebonden aan de wet- en regelgeving en mede opgestelde projectkaders. 

Heeft hierbij een managende rol ten aanzien van de uitvoering. toezicht 

is indirect aan de hand van voornamelijk voortgangsrapportages en ook 

afstemming. de problemen zijn operationeel en tactisch en vereisen 

inzicht in verhoudingen in het proces en consequenties bij de keuzes. 

keuzes vereisen vrij ruime werkervaring. 

Heeft interne contacten met de gehele bureauorganisatie inclusief 

directie. deze contacten zijn van belang voor de kwaliteit, voortgang 

en beheersing van het bouwproces. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft intensief externe contacten met diverse partijen, zowel direct als 

indirect betrokkenen bij het proces. Verstoringen belemmeren de voort-

gang, realisatie en soms ontwikkeling van het (minder complexe) project. 

tact en overtuigingskracht zijn van belang bij het managen van (een deel 

van) het proces. 

Verstoringen in het werk kunnen leiden tot (forse) projectvertragingen, 

irritaties en eventueel niet starten van kleinere projecten. dit leidt tot 

groot financieel verlies en behoorlijk imagoverlies. fouten worden door 

voornamelijk zelfcontrole en daarnaast controle door derden meestal op 

tijd hersteld. Herstel in relaties kan zeer moeizaam gaan. discretie is vereist 

ten aanzien van projectinhoudelijke informatie en ‘dubbele agenda’s. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden en bezoekt regelmatig projecten. Reist regelmatig. 
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doel:
Het managen van het bouwproces van de minder complexe projecten 

vanaf de initiatieffase en daarmee ondersteunen van de opdracht-

gever, teneinde het project volgens wensen van deze opdrachtgever, 

eisen en wet- en regelgeving te laten verlopen.

Voorbeeld	activiteiten:	
Managet enkele tot meerdere minder complexe bouwprocessen. defi-

nieert de opdracht, maakt een planning en zet een begroting op. Ma-

naget verschillende belangen. Verzorgt de aanbesteding. onderhoudt 

actief contacten. Voert toezicht op de directie over de uitvoering. Rap-

porteert. draagt zorg voor de oplevering.

relevante	competenties:
Samenwerken (extern), overtuigingskracht, organisatievermogen, 

vakkundigheid, onderhandelen, stressbestendigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het managen van het gehele bouwproces van 

de minder complexe projecten beginnend bij de initiatieffase tot en 

met de afronding van het project. Heeft enkele tot meerdere bouw-

projecten om handen. Houdt de grote lijn van het bouwproces in de 

gaten en heeft financiële, commerciële, sociale en organisatorische 

werkzaamheden. Schakelt frequent om tussen de verschillende projecten, 

aandachtsgebieden en vragen. accuratesse is regelmatig vereist. 

Werkt soms onder tijddwang. 

Vooropleiding op Wo-niveau, aangevuld met op de functie gerichte 

cursussen zoals projectadministratie, bouwkosten, projectmanagement 

en bouwprocessen. dient bij te blijven op zeer uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt voornamelijk de eigen tijd in hiermee rekening houdend met 

(zelf) opgestelde projectplanning en vergadermomenten. is bij de aan-

pak van de werkzaamheden gebonden aan de eisen en verwachtingen 

van de opdrachtgever en wet- en regelgeving. Zet hierbij veelal het ge-

hele bouwplan zelfstandig op. belangrijke adviserende en initiërende 

rol ten aanzien van de vormgeving van het proces. Rapporteert over 

de voortgang en resultaten van de projecten aan de opdrachtgever 

en informeert de directie. de complexe problemen vereisen een diep 

inzicht in de bestuurlijke en politieke verhoudingen en consequenties 

en zijn van tactisch en soms strategisch niveau. keuzes kunnen tegen-

strijdige aspecten bevatten en vereisen ruime werkervaring. 

Heeft interne contacten met de gehele bureauorganisatie inclusief 

directie. deze contacten zijn van belang voor het oplossen van problemen, 

kwaliteit, voortgang en beheersing van het bouwproces.

geeft eventueel leiding aan een medewerker. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft intensief en veelal op eigen initiatief externe contacten met zeer 

diverse partijen, zowel direct als indirect betrokkenen binnen het gehele 

bouwproces. Verstoringen belemmeren de ontwikkeling, voortgang en 

realisatie van (minder complexe) projecten en tevens de mogelijkheid 

tot nieuwe projecten. tact, overtuigingskracht en conflicthantering zijn 

van belang bij het managen van verschillende belangen. 

Verstoringen in het werk kunnen leiden tot forse projectvertragingen, 

niet voltooien of zelfs starten van de minder complexe projecten en ver-

storingen in het relatienetwerk. dit leidt tot zeer groot financieel verlies 

en behoorlijk imagoverlies. fouten worden voornamelijk door zelfcon-

trole en enige controle door derden meestal op tijd hersteld. Herstel in 

relaties kan zeer moeizaam gaan en kost veel tijd en geld. discretie is ver-

eist ten aanzien van projectinhoudelijke informatie en ‘dubbele agenda’s. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden en bezoekt regelmatig projecten. Reist regelmatig. 
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doel:
Het managen van het bouwproces van grote en complexe projecten 

vanaf de initiatieffase en daarmee ondersteunen van de opdrachtgever 

teneinde het project volgens wensen van deze opdrachtgever, eisen en 

wet- en regelgeving te laten verlopen.

Voorbeeld	activiteiten:	
Managet meerdere (complexe) bouwprocessen. definieert de opdracht, 

maakt een planning en zet een begroting op. Managet verschillende en 

vaak tegenstrijdige belangen. Verzorgt de aanbesteding. onderhoudt 

actief contacten. Voert toezicht op de directie over de uitvoering. 

Rapporteert. draagt zorg voor de oplevering.

relevante	competenties:
Samenwerken (extern), overtuigingskracht, organisatievermogen, 

vakkundigheid, onderhandelen, stressbestendigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
functie gericht op het management van het gehele bouwproces 

beginnend bij de initiatieffase tot en met de afronding van het project. 

Heeft veelal meerdere bouwprojecten om handen. Houdt de grote lijn 

van het gehele bouwproces in de gaten en heeft financiële, commerciële, 

sociale en organisatorische werkzaamheden. Schakelt frequent om 

tussen de verschillende projecten, aandachtsgebieden en vragen. 

accuratesse is regelmatig vereist. Werkt soms onder tijddwang. 

Vooropleiding op Wo-niveau, aangevuld met op de functie gerichte cur-

sussen zoals projectadministratie, bouwkosten, projectmanagement en 

bouwprocessen. dient bij te blijven op zeer uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt voornamelijk de eigen tijd in hiermee rekening houdend met (zelf) 

opgestelde projectplanning en vergadermomenten. is bij de aanpak van 

de werkzaamheden gebonden aan de eisen en verwachtingen van de 

opdrachtgever en wet- en regelgeving. Zet hierbij gehele bouwplan zelf-

standig op. belangrijke adviserende en initiërende rol ten aanzien van de 

vormgeving van het proces. Rapporteert over de voortgang en resultaten 

van de projecten aan de opdrachtgever en informeert de directie indien 

noodzakelijk. de soms verregaande en zeer complexe problemen vereisen 

een diep inzicht in de bestuurlijke en politieke verhoudingen en 

consequenties en zijn van strategisch niveau. keuzes kunnen tegen-

strijdige aspecten bevatten en vereisen zeer ruime werkervaring. 

Heeft interne contacten met de gehele bureauorganisatie inclusief directie. 

deze contacten zijn van belang voor het oplossen van problemen, 

kwaliteit, voortgang en beheersing van het bouwproces. geeft eventueel 

leiding aan een medewerker. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft intensief en veelal op eigen initiatief externe contacten met zeer 

diverse partijen, zowel direct als indirect betrokkenen binnen het gehele 

bouwproces. Verstoringen belemmeren de ontwikkeling, voortgang en 

realisatie van projecten en tevens de mogelijkheid tot nieuwe projecten. 

tact, overtuigingskracht en conflicthantering zijn van belang bij het ma-

nagen van verschillende belangen. 

Verstoringen in het werk kunnen leiden tot forse projectvertragingen, 

niet voltooien of zelfs starten van projecten en verstoringen in het rela-

tienetwerk. dit leidt tot fors financieel verlies en behoorlijk imagoverlies. 

fouten worden voornamelijk door zelfcontrole en enige controle door 

derden meestal op tijd hersteld. Herstel in relaties kan zeer moeizaam 

gaan en kost veel tijd en geld. discretie is vereist ten aanzien van project-

inhoudelijke informatie en ‘dubbele agenda’s. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden en bezoekt regelmatig projecten. Reist regelmatig.
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bereik van de functiefamilie 
niveaus H t / m l

Algemeen doel van de functiefamilie:
Schrijven van bestekken, opstellen van projectbegrotingen en financieel 

begeleiden van projecten.

Voorkomende	functienamen	binnen	de	familie:

• bestekschrijver

• bouwkostendeskundige

• calculator

• kostendeskundige

05 bESTEk EN CAlCUlATIE

ZOekwijZer FunctieFAMilie 05 bestek en cAlculAtie
niVeauS H t / m l

H Maken van calculaties, mede opstellen van begrotingen, schrijven 

van (delen van) bestekken en verwerken van wijzigingen. 

Werkt aan meerdere projecten uiteenlopend naar omvang en 

verscheidenheid. de problemen vereisen afweging en enige ervaring. 

externe contacten zijn gericht op het verzamelen van gegevens.

J Maken van calculaties, opstellen van begrotingen en schrijven 

van bestekken. Werkt gelijktijdig aan meerdere projecten, uit-

eenlopend naar omvang en verscheidenheid. draagt zo mogelijk 

praktische oplossingen aan bij zich voordoende (aanmerkelijke) 

problemen. externe contacten zijn gericht op het verzamelen 

van gegevens en adviseren. geeft soms leiding aan enkele mede-

werkers.

k Maken van alle voorkomende calculaties, opstellen van begrotingen 

en schrijven van bestekken. daarnaast coördineren en controleren 

van de uitgaande output. Werkt gelijktijdig aan meerdere 

projecten, sterk uiteenlopend naar omvang en verscheidenheid. 

draagt praktische oplossingen aan bij zich voordoende complexe 

problemen. externe contacten zijn gericht op verzamelen van 

gegevens, relatiebeheer en adviseren. geeft leiding aan enkele 

medewerkers.
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l financieel en juridisch adviseren ten aanzien van projecten. 

daarnaast maken van alle voorkomende calculaties, opstellen 

van begrotingen, schrijven van bestekken en coördineren 

en controleren van uitgaande output. Werkt gelijktijdig 

aan meerdere projecten, sterk uiteenlopend naar omvang 

en verscheidenheid. draagt op eigen initiatief oplossingen 

aan bij zich voordoende complexe problemen, gericht op 

kwaliteitsverbetering en rekening houdend met de toekomst 

en derden. externe contacten zijn gericht op het beoordelen 

van begrotingen en offertes, onderhandelingen, relatiebeheer 

en adviseren. geeft leiding aan enkele medewerkers.
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doel:
op aangeven opstellen van begrotingen en schrijven van bestekken.

Voorbeeld	activiteiten:	
Maakt elementenbegroting en stelt ramingen op van kosten op basis 

van aannames en kennis inzake materialen en constructies. toetst 

tijdens definitief ontwerp aannames, maakt prijsberekeningen tot in 

detail, stelt begroting op. Schrijft het bestek. controleert de invoer 

van gegevens in biM en voert (tussentijdse) calculaties uit met behulp 

van het programma. 

relevante	competenties:
overtuigingskracht, initiatief, organisatievermogen, besluitvaardigheid, 

analytische vaardigheden, nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het maken van calculaties, het 

schrijven van - delen van - bestekken en het verwerken van wijzigingen. 

de functie kent technische en financiële aspecten. Werkt aan meerdere 

projecten uiteenlopend naar omvang en verscheidenheid. Schakelt regel-

matig om. Hoge accuratesse is regelmatig vereist. Werkt regelmatig 

onder tijddwang.

Vooropleiding op Mbo bouwkunde niveau, aangevuld met vakgerichte 

(specialistische) cursussen tot op Hbo niveau. bijblijven op uitgebreid 

vakgebied.

regelcapaciteit
deelt binnen de aangegeven prioriteiten het werk in. is bij de aanpak 

gebonden aan in- en externe voorschriften, computerprogrammatuur 

en interne logica van het bestek. indirect toezicht door terugkoppeling 

en controle op resultaat. de problemen vereisen afweging.

Heeft interne contacten met eigen en andere afdelingen. de contacten 

zijn van belang voor informatie-uitwisseling en voortgang van de 

werkzaamheden.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten gericht op het verzamelen van gegevens. Ver-

storingen bemoeilijken de voortgang.

fouten in begrotingen of bestekken veroorzaken vertragingen, financiële 

schade en imagoverlies. fouten worden door zelfcontrole en controle 

door leidinggevende tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van prijzen en cijfers.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. incidenteel projectbezoek. grootste deel 

van de dag beeldschermwerk.
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doel:
Zelfstandig opstellen van begrotingen en schrijven van bestekken.

Voorbeeld	activiteiten:	
Maakt elementenbegroting en stelt ramingen op van kosten op basis 

van aannames en kennis inzake materialen en constructies. toetst 

tijdens definitief ontwerp aannames, maakt prijsberekeningen tot in 

detail, stelt begroting op. Schrijft bestekken. brengt adviezen uit naar 

opdrachtgever en / of naar projectverantwoordelijken / teams. beoor-

deelt eventueel begrotingen van derden. Maakt prijsvergelijkingen. 

controleert de invoer van gegevens in biM en voert (tussentijdse) cal-

culaties uit met behulp van het programma.

relevante	competenties:
overtuigingskracht, initiatief, organisatievermogen, besluitvaardigheid, 

analytische vaardigheden, nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het maken van calculaties en het 

schrijven van bestekken. de functie kent technische en financiële 

aspecten. Werkt gelijktijdig aan meerdere projecten, uiteenlopend naar 

omvang en verscheidenheid. Schakelt zeer regelmatig om. Zeer hoge ac-

curatesse is regelmatig vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met diverse vak-

gerichte (specialistische) cursussen. bijblijven op uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt op basis van prioriteiten en tijdschema’s de eigen tijd in. is bij 

de aanpak gebonden aan in- en externe voorschriften, computer-

programmatuur en interne logica van het bestek. draagt zo mogelijk 

praktische oplossingen aan bij zich voordoende problemen. indirect 

toezicht door terugkoppeling en controle op resultaat. de aanmerkelijke 

problemen vereisen inzicht en ruime ervaring.

Heeft intensief interne contacten met eigen en andere afdelingen. de 

contacten zijn van belang om samenwerking en informatievoorziening 

in stand te houden.

geeft soms leiding aan enkele medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten gericht op het verzamelen van gegevens en 

het geven van adviezen. Verstoringen bemoeilijken de voortgang in 

sterke mate.

fouten in begrotingen of bestekken veroorzaken vertragingen, 

aanzienlijke financiële schade en imagoverlies. fouten worden door 

zelfcontrole en het meekijken door anderen meestal tijdig ontdekt en 

hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van prijzen en cijfers. dient soms weer-

stand te bieden aan mogelijk inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. incidenteel projectbezoek. grootste deel 

van de dag beeldschermwerk.
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doel:
Zelfstandig opstellen van begrotingen en schrijven van bestekken. 

coördineren en controleren van de uitgaande output.

Voorbeeld	activiteiten:	
begeleidt calculatoren / bestekschrijvers. controleert op output, koppelt 

terug naar projectteam / coördinator. Maakt elementenbegroting en 

stelt ramingen en begrotingen op. Schrijft bestekken.

brengt adviezen uit naar opdrachtgevers en / of naar project-

verantwoordelijken / teams. beoordeelt begrotingen van derden. 

Maakt prijsvergelijkingen. controleert de invoer van gegevens in biM 

en voert (tussentijdse) calculaties uit met behulp van het programma.

relevante	competenties:
overtuigingskracht, initiatief, organisatievermogen, besluitvaardigheid, 

analytische vaardigheden, nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het maken van alle voorkomende 

calculaties en het schrijven van bestekken. de functie kent leiding-

gevende, juridische, technische en financieel economische aspecten. 

Werkt gelijktijdig aan meerdere projecten, sterk uiteenlopend naar 

omvang en verscheidenheid. Schakelt zeer regelmatig om. Zeer hoge 

accuratesse is vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met diverse 

vakgerichte cursussen inclusief management en juridische cursussen. 

bijblijven op zeer uitgebreid vakgebied is van essentieel belang.

regelcapaciteit
deelt met inachtneming van prioriteiten en tijdschema’s de eigen 

tijd in. is bij de aanpak gebonden aan in- en externe voorschriften, 

computerprogrammatuur en interne logica van het bestek. draagt 

praktische oplossingen aan bij zich voordoende problemen. indirect 

toezicht door overleg en rapportage. de complexe problemen vereisen 

veel inzicht en ruime ervaring.

Heeft intensief interne contacten met eigen en andere afdelingen. 

de contacten zijn van groot belang om de vereiste samenwerking en 

informatievoorziening in stand te houden.

geeft leiding aan enkele medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten gericht op verzamelen van gegevens, het in 

stand houden van relaties en het geven van adviezen. Verstoringen 

brengen de voortgang van projecten in gevaar.

fouten in (beoordeling van) begrotingen of bestekken veroorzaken 

sterke vertragingen, aanzienlijke financiële schade en imagoverlies. 

fouten worden door zelfcontrole en door controle op hoofdlijnen 

door projectverantwoordelijke meestal tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van prijzen en cijfers.

dient soms weerstand te bieden aan mogelijk inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. bezoekt af en toe projecten. groot deel van 

de dag beeldschermwerk. 
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doel:
financieel en juridisch adviseren ten aanzien van projecten in alle fasen. 

Zelfstandig opstellen van begrotingen en schrijven van bestekken. coördi-

neren en controleren van de uitgaande output.

Voorbeeld	activiteiten:	
begeleidt calculatoren / bestekschrijvers. controleert op output, koppelt 

terug naar projectteam / -coördinator. Stelt ramingen en begrotingen op. 

Schrijft bestekken. brengt gevraagd en ongevraagd adviezen op finan-

cieel en juridisch gebied uit naar opdrachtgevers en / of naar projectver-

antwoordelijken / -teams. beoordeelt begrotingen van derden. Maakt 

prijsvergelijkingen. onderhandelt namens de opdrachtgever met derden. 

Stelt kostenkwaliteits-analyses op. controleert de invoer van gegevens in 

biM en voert (tussentijdse) calculaties uit met behulp van het programma.

relevante	competenties:
overtuigingskracht, initiatief, organisatievermogen, besluitvaardigheid, 

analytische vaardigheden, nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op het maken van alle voorkomende 

calculaties, adviseren van de opdrachtgever en projectcoördinator op 

financieel-economisch en juridisch gebied en het schrijven van bestek-

ken. de functie kent leidinggevende, juridische, technische en financieel-

economische aspecten. Werkt gelijktijdig aan meerdere projecten, sterk 

uiteenlopend naar omvang en verscheidenheid. Schakelt zeer regelmatig 

om. Zeer hoge accuratesse is vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang. 

Vooropleiding op Hbo-bouwkunde niveau en Post-Hbo bouwkostendes-

kundige, aangevuld met diverse vakgerichte cursussen inclusief manage-

ment- en juridische cursussen. bijblijven op zeer uitgebreid vakgebied is 

van essentieel belang.

regelcapaciteit
deelt met inachtneming van prioriteiten en tijdschema’s de eigen tijd 

in. is bij de aanpak gebonden aan in- en externe voorschriften, com-

puterprogrammatuur en interne logica van het bestek. is voor de ad-

visering verder vrij om de eigen aanpak te bepalen. draagt op eigen 

initiatief oplossingen aan bij zich voordoende problemen, gericht op 

kwaliteitsverbeteringen. indirect toezicht, met name door overleg en 

rapportage. de complexe problemen vereisen veel inzicht en ruime 

ervaring, bij beslissingen is nauwkeurige afweging noodzakelijk en 

dient rekening te worden gehouden met consequenties voor derden 

en toekomst.

Heeft intensief interne contacten met eigen en andere afdelingen. de con-

tacten zijn van groot belang om de vereiste samenwerking en informatie-

voorziening in stand te houden en de processen bij te sturen teneinde 

de projecten binnen de financiële randvoorwaarden te realiseren.

geeft leiding aan enkele medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten gericht op verzamelen van gegevens, het 

beoordelen van begrotingen en offertes van aannemers, het voeren 

van onderhandelingen, het instandhouden van relaties en het geven 

van adviezen. Verstoringen brengen de voortgang en het financiële 

eindresultaat van projecten in gevaar.

fouten in advisering, (beoordeling van) begrotingen of bestekken ver-

oorzaken sterke vertragingen, aanzienlijke financiële schade, mislopen 

van opdrachten, verstoorde relaties en imagoverlies. fouten worden 

door zelfcontrole en terugkoppeling aan de projectverantwoordelijke 

meestal tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van prijzen en cijfers.

dient weerstand te bieden aan mogelijk inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. bezoekt af en toe projecten. groot deel van 

de dag beeldschermwerk.
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bereik van de functiefamilie 
niveaus g t / m l

Algemeen doel van de functiefamilie:
toezicht houden op de uitvoeringen van bouwwerken / projecten.

Voorkomende functienamen binnen de familie:

• assistent opzichter

• bouwkundig opzichter

• Hoofd opzichter

• opzichter

06 bOUWkUNdIg TOEZICHT

ZOekwijZer FunctieFAMilie 06 bOuwkunDig tOeZicht 
niVeauS g t / m l

g toezicht houden op de uitvoering van kleine bouwwerken c.q. 

delen van een groot bouwwerk, door middel van controlerende 

en in mindere mate coördinerende taken. de functie kent ook 

administratieve en sociale aspecten. ad hoc situaties doen soms 

een beroep op inventiviteit. de beperkte problemen vereisen 

gevoel voor het bouwproces en enige ervaring in omgang met 

derden

H controleren en toezicht houden op de uitvoering van één of enkele 

kleinere bouwwerken c.q. delen van grotere bouwwerken. de 

functie kent ook financiële, administratieve en sociale aspecten. 

ad hoc situaties doen regelmatig een beroep op inventiviteit. de 

aanmerkelijke problemen vereisen gevoel voor het bouwproces 

en ervaring in omgang met derden.

J coördineren en toezicht houden op de uitvoering van één of 

meer kleinere bouwwerken c.q. delen van grotere bouwwerken 

die veelal in een verschillend stadium van uitvoering verkeren. 

de functie kent ook belangrijke financiële, administratieve en 

sociale aspecten. ad hoc situaties doen vaak een beroep op 

inventiviteit, waarbij het kostenaspect niet uit het oog mag 

worden verloren. de aanmerkelijke problemen vereisen gevoel 

voor het bouwproces en ruime ervaring in omgang met derden.
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k coördineren en toezicht houden op de uitvoering van één of 

meerdere bouwwerken die veelal in een verschillend stadium 

van uitvoering verkeren. de functie kent belangrijk financiële, 

administratieve en sociale aspecten. geeft sturing aan de com-

plete realisatie, ervoor zorgende binnen de kostenbegroting te 

blijven onder handhaving van het esthetisch karakter van het 

ontwerp. Plannings- en werkinhoudelijke problemen vereisen 

gevoel voor het bouwproces en veel inzicht, verkregen door 

ervaring met bouwprocessen, contractafhandeling en conflict-

situaties. geeft eventueel leiding aan enkele opzichters.

l coördineren en toezicht houden op de uitvoering van grote tot 

zeer grote bouwwerken die veelal in verschillende stadia van uit-

voering verkeren. de functie kent zeer belangrijke financiële, ad-

ministratieve en sociale aspecten. de bewerkelijkheid van grote 

bouwwerken vereist inventief en ook innovatief meedenken. 

Plannings- en werkinhoudelijke problemen vereisen gevoel voor 

het bouwproces en veel inzicht verkregen door langdurige 

ervaring met bouwprocessen, contractafhandeling en conflict-

situaties. geeft leiding aan enkele opzichters.
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06 bOUWkUNdIg TOEZICHT nIveau g

doel:
toezicht houden op de uitvoering van kleine bouwwerken c.q. delen 

van een groot bouwwerk op basis van tussen partijen gesloten overeen-

komsten (bestek / technische omschrijvingen).

Voorbeeld	activiteiten:	
bestudeert en controleert bestek en tekeningen. coördineert (op aan-

wijzingen) werkzaamheden op bouwplaats. oefent toezicht uit. Maakt 

schetsen voor revisietekeningen. Houdt tekeningenregister bij. Woont 

overlegsituaties bij. Stelt verslagen op. koppelt bevindingen terug. Ver-

zorgt (mede) de oplevering en eventueel nazorg en onderhoud. 

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, overtuigingskracht, 

initiatief, organisatievermogen, besluitvaardigheid, analytische vaar-

digheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op controlerende en in mindere mate 

coördinerende taken bij kleine bouwwerken c.q. delen van een groot 

bouwwerk. de functie kent ook administratieve en sociale aspecten. 

Schakelt regelmatig om. Hoge accuratesse is regelmatig vereist. Werkt 

soms onder enige tijddwang.

Vooropleiding op Mbo bouwkunde niveau, aangevuld met vakgerichte 

cursussen tot op Hbo-niveau. bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt grotendeels de eigen tijd in, rekening houdend met gegeven 

planningen, vergaderdata en prioriteiten. is bij de aanpak gebonden 

aan bestek, tekeningen, voorschriften en aanwijzingen. ad hoc situaties 

doen soms een beroep op inventiviteit. Veelal indirect toezicht door 

opzichter of projectcoördinator. de beperkte problemen vereisen ge-

voel voor het bouwproces en enige ervaring in omgang met derden.

Heeft interne contacten met verschillende afdelingen. de contacten 

zijn van belang voor de kwaliteit en de vlotte voortgang van het 

bouwproces.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten met vrijwel alle partijen betrokken bij het 

bouwwerk. Verstoringen belemmeren een verantwoorde uitvoering 

van bouwwerken.

fouten veroorzaken schade die zich vaak later manifesteert. fouten 

worden door zelfcontrole en controle door anderen vaak tijdig ont-

dekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van onderdelen van projectgegevens.

dient mogelijk weerstand te bieden aan inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
bevindt zich voornamelijk op de bouw onder uiteenlopende omstan-

digheden met alle persoonlijke risico’s van dien. 



�3

doel:
toezicht houden op de uitvoering van één of enkele kleinere bouw-

werken c.q. delen van grotere bouwwerken op basis van tussen partijen 

gesloten overeenkomsten (bestek / technische omschrijvingen).

Voorbeeld	activiteiten:	
bestudeert en controleert bestek en tekeningen. coördineert werk-

zaamheden op bouwplaats. oefent toezicht uit. controleert aange-

voerde materialen. Maakt schetsen voor revisietekeningen. Woont 

o.a. bouw- en werkvergaderingen bij. Vergelijkt planningen. Stelt ver-

slagen op. koppelt bevindingen terug. Verzorgt (mede) de oplevering 

en eventueel nazorg en onderhoud. onderhoudt contacten met alle 

partijen op de bouwplaats.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, overtuigingskracht, 

initiatief, organisatievermogen, besluitvaardigheid, analytische vaar-

digheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op controle en toezicht op de uit-

voering van één of meer kleinere bouwwerken c.q. delen van grotere 

bouwwerken. de functie kent ook financiële, administratieve en sociale 

aspecten. Schakelt zeer regelmatig om. Hoge accuratesse is regelmatig 

vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Mbo bouwkunde niveau, aangevuld met verschil-

lende vakgerichte cursussen tot op Hbo niveau. bijblijven op uitge-

breid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in, rekening houdend met gegeven planningen, 

vergaderdata en prioriteiten. is bij de aanpak gebonden aan bestek, 

tekeningen, voorschriften en aanwijzingen. ad hoc situaties doen regel-

matig een beroep op inventiviteit. Vrijwel alleen indirect toezicht door 

rapportage en interne afstemming. de aanmerkelijke problemen vereisen 

gevoel voor het bouwproces en ervaring in omgang met derden.

Heeft interne contacten met verschillende afdelingen, vooral met het 

projectteam. de contacten zijn van belang voor de kwaliteit en de 

ongestoorde vlotte voortgang van het bouwproces.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten met alle partijen betrokken bij het bouw-

werk. Verstoringen belemmeren een verantwoorde uitvoering van 

bouwwerken. overtuigingskracht en conflictbeheersing zijn soms 

nadrukkelijk vereist.

fouten veroorzaken schade die zich vaak later manifesteert en waar-

van soms claims het gevolg zijn. fouten worden door zelfcontrole en 

(mede) controle door anderen vaak tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van onderdelen van bedrijfs- en / of 

projectgegevens.

dient mogelijk weerstand te bieden aan inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
bevindt zich voornamelijk op de bouw onder uiteenlopende omstan-

digheden met alle persoonlijke risico’s van dien. 

06 bOUWkUNdIg TOEZICHT nIveau h
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doel:
toezicht houden op de uitvoering van één of meer kleinere bouw-

werken c.q. delen van grotere bouwwerken op basis van tussen partijen 

gesloten overeenkomsten (bestek / technische omschrijvingen).

Voorbeeld	activiteiten:	
bestudeert en controleert bestek en tekeningen. coördineert werkzaam-

heden op de bouwplaats. oefent toezicht uit. Woont o.a. bouw- en 

werkvergaderingen bij. Stelt verslagen op. controleert aangevoerde 

materialen. Houdt planning bij. beoordeelt meer- en minder werk. 

koppelt bevindingen terug. Verzorgt de oplevering en eventueel na-

zorg en onderhoud. onderhoudt contacten met alle partijen op de 

bouwplaats.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, overtuigingskracht, 

initiatief, organisatievermogen, besluitvaardigheid, analytische vaardig-

heden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op coördinatie en toezicht op de uit-

voering van één of meer kleinere bouwwerken c.q. van delen van 

grotere bouwwerken, die veelal in verschillend stadium van uitvoering 

verkeren. de functie kent ook belangrijke financiële, administratieve 

en sociale aspecten. Schakelt zeer regelmatig om. Hoge accuratesse is 

regelmatig vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met verschil-

lende vakgerichte cursussen. bijblijven op uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in, rekening houdend met vaak gegeven planningen, 

vergaderdata en prioriteiten. is bij de aanpak gebonden aan bestek, 

tekeningen en voorschriften. ad hoc situaties doen vaak een beroep 

op inventiviteit waarbij het kostenaspect niet uit het oog mag worden 

verloren. indirect toezicht door rapportage en interne afstemming. 

de aanmerkelijke problemen vereisen gevoel voor het bouwproces en 

ruime ervaring in omgang met derden.

Heeft interne contacten met verschillende afdelingen, vooral met het 

projectteam. de contacten zijn van belang voor de kwaliteit en de 

optimale voortgang van het bouwproces.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft veel externe contacten met alle partijen betrokken bij het bouw-

werk. Verstoringen belemmeren sterk een verantwoorde uitvoering 

van bouwwerken. overtuigingskracht en conflictbeheersing zijn soms 

nadrukkelijk vereist.

fouten veroorzaken schade die zich vaak later manifesteert en waar-

van claims het gevolg zijn. niet beheersbare conflicten tasten het imago 

aan. fouten worden door zelfcontrole en door overleg vaak tijdig 

ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bedrijfs- en / of projectgegevens.

dient mogelijk weerstand te bieden aan inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
bevindt zich voornamelijk op de bouw onder uiteenlopende omstan-

digheden met alle persoonlijke risico’s van dien.
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doel:
toezicht houden op de uitvoering van één of meerdere bouwwerken 

op basis van tussen partijen gesloten overeenkomsten (bestek / tech-

nische omschrijvingen).

Voorbeeld	activiteiten:	
controleert bestek en tekeningen. coördineert werkzaamheden op 

de bouwplaats en draagt bij aan werkplanningen. oefent toezicht uit. 

Woont o.a. bouw- en werkvergaderingen bij. Stelt verslagen op. Voert 

overleg met alle betrokkenen. beoordeelt meer- en minder werk. 

Houdt financiële administratie bij. koppelt bevindingen terug. Ver-

zorgt de oplevering en eventueel nazorg en onderhoud. onderhoudt 

contacten met alle partijen op de bouwplaats.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, overtuigings-

kracht, initiatief, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, analytische 

vaardigheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op coördinatie en toezicht op de 

uitvoering van één of meerdere bouwwerken, die veelal in een ver-

schillend stadium van uitvoering verkeren. de functie kent belangrijke 

financiële, administratieve en sociale aspecten. Schakelt frequent 

om. Hoge accuratesse is regelmatig vereist. Werkt soms onder tijd-

dwang.

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met technisch 

breed georiënteerde cursussen. bijblijven op zeer uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in, rekening houdend met deels gegeven planningen 

en vergaderdata. is bij de aanpak gebonden aan bestek, tekeningen en 

voorschriften. geeft sturing aan de complete realisatie, ervoor zorgende 

binnen de kostenbegroting te blijven onder handhaving van het 

esthetisch karakter van het ontwerp. indirect toezicht door afstem-

ming met projectcoördinator / team. Plannings- en werkinhoudelijke 

problemen vereisen gevoel voor het bouwproces en veel inzicht, ver-

kregen door ervaring met bouwprocessen, contractafhandeling en 

conflictsituaties.

Heeft intensief interne contacten met projectteams en daarnaast met 

verschillende afdelingen. de contacten zijn van belang voor de kwaliteit 

en de optimale voortgang van het gehele bouwproces.

geeft eventueel leiding aan enkele opzichters.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft frequent externe contacten met alle partijen betrokken bij het 

bouwwerk. Verstoringen belemmeren de technisch verantwoorde en 

financieel acceptabele uitvoering van bouwwerken. overtuigings-

kracht en conflictbeheersing zijn regelmatig nadrukkelijk vereist.

fouten veroorzaken schade die zich vaak later manifesteert en waar-

van claims het gevolg zijn. escalerende conflicten tasten het imago 

aan. fouten worden door zelfcontrole en door overleg meestal tijdig 

ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bedrijfs- en / of projectgegevens.

dient mogelijk weerstand te bieden aan inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
bevindt zich voornamelijk op de bouw onder uiteenlopende omstan-

digheden met alle persoonlijke risico’s van dien. 

06 bOUWkUNdIg TOEZICHT nIveau K
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doel:
toezicht houden op de uitvoering van grote tot zeer grote bouw-

werken op basis van tussen partijen gesloten overeenkomsten (be-

stek / technische omschrijvingen).

Voorbeeld	activiteiten:	
controleert bestek en tekeningen. bespreekt met de aannemer 

werkplanningen. oefent toezicht uit op de bouwplaats. Woont o.a. 

bouw- en werkvergaderingen bij. Stelt verslagen op. Voert overleg 

met alle betrokkenen. geeft leiding aan enkele opzichters. beoordeelt 

meer- en minder werk. Houdt financiële administratie en overzichten 

bij. koppelt bevindingen terug. Verzorgt de oplevering en eventueel 

nazorg en onderhoud. 

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, inlevingsvermogen, overtuigings-

kracht, initiatief, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, analytische 

vaardigheden, vakkundigheid, nauwkeurigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
bouwtechnische functie, gericht op coördinatie en toezicht op de uit-

voering van grote tot zeer grote bouwwerken die veelal in verschil-

lende stadia van uitvoering verkeren. de functie kent zeer belangrijke 

financiële, administratieve en sociale aspecten. Schakelt frequent om. 

Hoge accuratesse is regelmatig vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo bouwkunde niveau, aangevuld met technisch 

breed georiënteerde en managementcursussen. bijblijven op zeer uit-

gebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in, rekening houdend met de mede zelf bepaalde 

planningen en vergaderdata. is bij de aanpak gebonden aan bestek, 

tekeningen en voorschriften. geeft sturing aan de complete realisatie, 

ervoor zorgende binnen de kostenbegroting te blijven onder hand-

having van het esthetisch karakter van het ontwerp. de bewerke-

lijkheid van grote bouwwerken vereist inventief en ook innovatief 

meedenken. indirect toezicht door afstemming met het projectteam. 

Plannings- en werkinhoudelijke problemen vereisen gevoel voor het 

bouwproces en veel inzicht, verkregen door langdurige ervaring met 

bouwprocessen, contractafhandeling en conflictsituaties.

Heeft zeer intensief interne contacten met projectteams en daarnaast 

met de verschillende afdelingen. de contacten zijn van eminent belang 

voor de optimale uitvoering van bouwwerken.

geeft leiding aan enkele opzichters.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft zeer frequent externe contacten met alle partijen betrokken bij 

het bouwwerk. Verstoringen belemmeren de technisch verantwoorde 

en financieel acceptabele uitvoering van bouwwerken in hoge mate. 

overtuigingskracht en conflictbeheersing zijn vaak nadrukkelijk vereist.

fouten veroorzaken flinke schade die zich vaak later manifesteert en 

waarvan aanzienlijke claims het gevolg zijn. escalerende conflicten 

tasten het imago aan. fouten worden door zelfcontrole en door over-

leg meestal tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bedrijfs- en / of projectgegevens.

dient mogelijk weerstand te bieden aan inbreuk op integriteit.

werkomstandigheden
bevindt zich voornamelijk op de bouw onder uiteenlopende omstandig-

heden met alle persoonlijke risico’s van dien.
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bereik van de functiefamilie 
niveaus b t / m g

Algemeen doel van de functiefamilie:
Verlenen en coördineren van facilitaire diensten voor de interne organisatie.

Voorkomende	functienamen	binnen	de	familie:

• coördinator facilitaire dienst / Zaken

• Medewerker archiefbeheer

• Medewerker facilitaire dienst / interne dienst / facilitaire Zaken

• Medewerker onderhoud gebouwen

• Medewerker Postverkeer / Postdienst

• Medewerker technische dienst

• Reproductiemedewerker

07 FACIlITAIRE ZAkEN

ZOekwijZer FunctieFAMilie 07 FAcilitAire ZAken
niVeauS b t / m g

b Verrichten van huishoudelijke taken. de functie kent een beperkt 

aantal eenvoudige taken. is gebonden aan procedures en proto-

collen. er kan sprake zijn van hinderlijke factoren en enige fysieke 

inspanning.

c Verrichten van huishoudelijke taken, lichte onderhoudswerk-

zaamheden en leveren van ad hoc diensten. daarnaast indien 

nodig bestellen van hulpmaterialen en verrichten van repro-

werkzaamheden. Heeft enige ruimte tot het zelfstandig nemen 

van beslissingen. er kan sprake zijn van hinderlijke factoren en 

enige fysieke inspanning.

d Verrichten van huishoudelijke taken, onderhoudswerkzaam-

heden, leveren van specialistische en ad hoc diensten, bestellen 

van hulpmaterialen en indien nodig verrichten van reprowerk-

zaamheden. Heeft enige ruimte tot het zelfstandig nemen van 

beslissingen. er kan eventueel sprake zijn van hinderlijke factoren 

en enige fysieke inspanning.

e coördineren van huishoudelijk werk, is betrokken bij onderhouds-

werkzaamheden, levert specialistische diensten en coördineert ad 

hoc diensten. beheert sleutels en voorraad hulpmaterialen en 

koopt zo nodig in. Heeft ruimte tot het zelfstandig nemen van 

beslissingen. Stuurt enkele medewerkers aan. er kan incidenteel 

sprake zijn van hinderlijke factoren en enige fysieke inspanning.
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f Verantwoordelijk voor de uitvoering van uiteenlopende facili-

taire diensten, zoals huisvesting, schoonmaak, beveiliging, post, 

reproductie, receptie / balie, catering. beheert voorraad en koopt in. 

Heeft ruimte tot het nemen van beslissingen, hierbij is initiatief van 

belang. Stuurt enkele medewerkers aan. er kan eventueel sprake 

zijn van hinderlijke factoren. Veelal kantooromstandigheden.

g Verantwoordelijk voor de uitvoering van uiteenlopende facilitaire 

diensten, zoals huisvesting, schoonmaak, beveiliging, post, 

reproductie, receptie / balie, catering. beheert voorraad, koopt in. 

bereidt contractonderhandelingen voor en ondersteunt op beleids-

matig gebied. Heeft ruimte tot het zelfstandig nemen van beslis-

singen. initiatief nemen is van belang bij het oplossen van proble-

men. geeft leiding aan meerdere medewerkers of stuurt meerdere 

medewerkers aan. Veelal kantooromstandigheden.
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07 FACIlITAIRE ZAkEN nIveau B

doel:
Verlenen van facilitaire diensten ten behoeve van de gehele organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
Verricht huishoudelijke taken. is eventueel betrokken bij kantine-

werkzaamheden.

relevante	competenties:
kwaliteitsgericht, zelfdiscipline, onafhankelijkheid, nauwkeurigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
algemene dienstfunctie met een beperkt aantal eenvoudige taken. 

naast vaste taken is er sprake van een redelijke afwisseling. Schakelt 

af en toe om. Werkt soms onder enige tijddwang.

Vooropleiding op VMbo-niveau, aangevuld met een korte bedrijfs-

oriëntatie.

regelcapaciteit
deelt op basis van een aangegeven patroon de eigen tijd in; reageert 

op zich aandienende zaken. is bij de aanpak gebonden aan procedures 

en protocollen. Regelmatig direct toezicht. de concrete problemen 

kunnen meestal zelfstandig worden afgehandeld.

Heeft oppervlakkige interne contacten. de contacten zijn van belang 

voor de voortgang.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft incidenteel oppervlakkige externe contacten met leveranciers 

en / of dienstverlenende bedrijven. Verstoringen leiden tot enige irritatie.

fouten veroorzaken irritaties bij medewerkers, enige financiële schade 

en / of aantasting van het imago. fouten worden door goed uitvoerbare 

zelfcontrole en controle door anderen snel ontdekt en hersteld.

werkomstandigheden
Wisselende omstandigheden welke incidenteel hinderlijke factoren 

kunnen omvatten. er kan sprake zijn van enige fysieke inspanning.
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doel:
Verlenen van facilitaire diensten ten behoeve van de gehele organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
Verricht huishoudelijke taken en lichte onderhoudswerkzaamheden. 

levert ad hoc diensten. bestelt zo nodig hulpmaterialen. Verricht 

eventueel reprowerkzaamheden.

relevante	competenties:
kwaliteitsgericht, zelfdiscipline, onafhankelijkheid, nauwkeurigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
algemene dienstfunctie met verschillende vrij eenvoudige taken. 

naast vaste taken is er sprake van een redelijke afwisseling. Schakelt 

vrij regelmatig om. accuratesse is soms vereist. Werkt soms onder 

enige tijddwang.

Vooropleiding op VMbo-niveau, aangevuld met een bedrijfsoriëntatie 

en functiegerichte korte cursussen.

regelcapaciteit
deelt op basis van een gedeeltelijk aangegeven patroon de eigen tijd 

in; bepaalt eventueel de prioriteiten van zich aandienende zaken. is 

bij de aanpak gebonden aan procedures en protocollen, maar heeft 

enige ruimte tot het zelfstandig nemen van beslissingen. Regelmatig 

direct toezicht, echter weinig intensief. de concrete problemen kunnen 

vrij gemakkelijk zelfstandig worden afgehandeld.

Heeft meestal oppervlakkige interne contacten, soms ook met andere 

afdelingen. de contacten zijn van belang voor een vlotte voortgang.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft incidenteel oppervlakkige externe contacten met leveranciers 

en / of dienstverlenende bedrijven. Verstoringen belemmeren enigszins 

de voortgang.

fouten veroorzaken irritaties bij medewerkers, belemmering van de 

voortgang en financiële schade en / of aantasting van het imago. 

fouten worden voornamelijk door goed uitvoerbare zelfcontrole snel 

ontdekt en hersteld.

werkomstandigheden
Wisselende omstandigheden welke incidenteel hinderlijke factoren 

kunnen omvatten. er kan sprake zijn van enige fysieke inspanning.

07 FACIlITAIRE ZAkEN nIveau c
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07 FACIlITAIRE ZAkEN nIveau d

doel:
Verlenen van (deels specifieke) diensten ten behoeve van de gehele 

organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
Verricht huishoudelijke taken en onderhoudswerkzaamheden. levert 

specialistische en ad hoc diensten. bestelt hulpmaterialen. Verricht 

eventueel reprowerkzaamheden.

relevante	competenties:
kwaliteitsgericht, zelfdiscipline, onafhankelijkheid, nauwkeurigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
algemene dienstfunctie met meerdere, soms ook specifieke taken die 

vaak redelijk belangrijk zijn. Vaak vragen meerdere zaken gelijktijdig 

de aandacht. Schakelt regelmatig om. Verhoogde accuratesse is soms 

vereist. Werkt soms onder enige tijddwang.

Vooropleiding op VMbo-niveau, aangevuld met een brede bedrijfs-

oriëntatie en functiegerichte cursussen.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in op basis van een aantal vaste taken; bepaalt 

grotendeels zelf de prioriteiten van zich aandienende zaken. is bij de 

aanpak gebonden aan procedures en enkele protocollen, maar heeft 

enige ruimte tot het zelfstandig nemen van beslissingen. beperkt direct 

toezicht. de overwegend concrete problemen vereisen vaardigheid in 

beoordeling van ook minder eenvoudige zaken.

Heeft soms vrij intensief interne contacten met verschillende afdelingen. 

de contacten zijn soms van belang voor een ongestoorde voortgang.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig weinig intensieve externe contacten met leveranciers 

en / of dienstverlenende bedrijven. Verstoringen belemmeren de voort-

gang.

fouten veroorzaken irritaties bij medewerkers, ernstige belemmering 

van de voortgang en aanzienlijke financiële schade en / of aantasting 

van het imago. fouten worden voornamelijk door goed uitvoerbare 

zelfcontrole snel ontdekt en hersteld.

werkomstandigheden
Wisselende omstandigheden welke incidenteel hinderlijke factoren 

kunnen omvatten. er kan sprake zijn van enige fysieke inspanning.
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doel:
Verlenen en coördineren van (deels specifieke) diensten ten behoeve 

van de gehele organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
coördineert huishoudelijk werk. is betrokken bij onderhouds-

werkzaamheden. levert specialistische diensten en coördineert ad 

hoc diensten. beheert sleutels, heeft eventueel taken in bewaking. 

beheert voorraad hulpmaterialen, koopt zo nodig in. Verricht eventueel 

reprowerkzaamheden.

relevante	competenties:
kwaliteitsgericht, organisatievermogen, klantgericht, initiatief, 

onafhankelijkheid.

kArAkteristieken

complexiteit
algemene dienstfunctie met meerdere, ook specifieke en coördinerende 

taken. Vaak vragen meerdere, onderling geheel verschillende zaken 

gelijktijdig de aandacht. Schakelt zeer regelmatig om. Verhoogde 

accuratesse is soms vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op (V)Mbo niveau, aangevuld met een zeer brede 

bedrijfsoriëntatie en functiegerichte cursussen.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in op basis van een aantal vaste taken; bepaalt zelf 

de prioriteiten. is bij de aanpak gebonden aan procedures, maar heeft 

ruimte tot het zelfstandig nemen van beslissingen. Zeer beperkt direct 

toezicht. de ook minder concrete problemen vereisen vaardigheid in 

het zelfstandig kiezen uit meerdere mogelijkheden, waarbij soms impro-

visatie vereist is.

Heeft veel verschillende soms intensief interne contacten met alle 

afdelingen. de contacten zijn van belang voor een ongestoorde 

voortgang.

Stuurt eventueel enkele medewerkers aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig weinig intensieve externe contacten met leveranciers 

en / of dienstverlenende bedrijven. Verstoringen belemmeren de voort-

gang.

fouten veroorzaken irritaties bij medewerkers, ernstige belemmering 

van de voortgang en aanzienlijke financiële schade en / of aantasting 

van het imago. fouten worden vrijwel alleen door zelfcontrole tijdig 

ontdekt en hersteld.

werkomstandigheden
Wisselende omstandigheden welke incidenteel hinderlijke factoren 

kunnen omvatten. er kan sprake zijn van enige fysieke inspanning.

07 FACIlITAIRE ZAkEN nIveau e
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07 FACIlITAIRE ZAkEN nIveau F

doel:
coördineren en verlenen van (deels specifieke) diensten ten behoeve 

van de gehele organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
is verantwoordelijk voor de uitvoering van uiteenlopende facilitaire dien-

sten binnen de organisatie, zoals huisvesting, schoonmaak, beveiliging, 

post, reproductie, receptie / balie, catering. coördineert in dit kader het 

werk van een aantal medewerkers. beheert voorraad en koopt in.

relevante	competenties:
kwaliteitsgericht, organisatievermogen, klantgericht, initiatief, onaf-

hankelijkheid.

kArAkteristieken

complexiteit
algemene dienstfunctie met coördinerende taken op uiteenlopende 

terreinen. ook uitvoerende taken. Vaak vragen meerdere, onderling 

geheel verschillende zaken gelijktijdig de aandacht. Schakelt zeer re-

gelmatig om. Verhoogde accuratesse is soms vereist. Werkt regelma-

tig onder tijddwang.

Vooropleiding op ruim Mbo-niveau, aangevuld met een zeer brede 

bedrijfskennis en functiegerichte cursussen.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in op basis van een aantal vaste taken; bepaalt zelf 

de prioriteiten. Heeft, binnen algemene richtlijnen, ruimte tot het zelf-

standig nemen van beslissingen. Hierbij is initiatief van belang. indirect 

toezicht. de ook minder concrete problemen vereisen vaardigheid in het 

zelfstandig kiezen uit meerdere mogelijkheden, waarbij improvisatie en 

inzicht vereist zijn.

Heeft veel verschillende soms intensief interne contacten met alle af-

delingen. de contacten zijn van belang voor een ongestoorde voort-

gang en het houden van voeling met de organisatie.

Stuurt enkele medewerkers aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten met leveranciers en / of dienst-

verlenende bedrijven over o.a. bestellingen, te leveren diensten en 

huisvestingszaken. Verstoringen leiden tot vertragingen en ongemak 

voor de organisatie.

fouten veroorzaken ernstige irritaties bij medewerkers, ernstige belem-

mering van de voortgang en aanzienlijke financiële schade en / of aan-

tasting van het imago. fouten worden vrijwel alleen door zelfcontrole 

tijdig ontdekt en hersteld.

enige discretie is vereist ten aanzien van personele informatie en voor-

genomen interne veranderingen.

werkomstandigheden
Veelal kantooromstandigheden, sommige omstandigheden kunnen 

hinderlijke factoren omvatten.
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doel:	
coördineren van (deels specifieke) diensten ten behoeve van de gehele 

organisatie. ondersteunen van de leidinggevende op beleidsmatig 

gebied.

Voorbeeld	activiteiten:	
is verantwoordelijk voor de uitvoering van uiteenlopende facilitaire 

diensten binnen de organisatie, zoals huisvesting, schoonmaak, bevei-

liging, post, reproductie, receptie / balie, catering. coördineert in dit 

kader het werk van meerdere medewerkers. beheert voorraad en koopt 

in. bereidt contractonderhandelingen voor ten behoeve van de leiding-

gevende. ondersteunt de leidinggevende op beleidsmatig gebied.

relevante	competenties:
kwaliteitsgericht, organisatievermogen, klantgericht, initiatief, on-

afhankelijkheid.

kArAkteristieken

complexiteit
algemene dienstfunctie met coördinerende taken op uiteenlopende 

terreinen. Hierbinnen tevens beleidsmatige aspecten. Vaak vragen 

meerdere, onderling geheel verschillende zaken gelijktijdig de aan-

dacht. Schakelt frequent om. Verhoogde accuratesse is soms vereist. 

Werkt regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op Mbo+ / Hbo-niveau, aangevuld met een zeer brede 

bedrijfskennis en functiegerichte cursussen. bijblijven op het eigen 

vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in; bepaalt zelf de prioriteiten. Heeft, binnen 

algemene richtlijnen, ruimte tot het zelfstandig nemen van beslissingen. 

initiatief is van belang bij het oplossen van nieuwe problemen. bereidt 

beleidsbeslissingen voor en draagt oplossingen aan. indirect toezicht. 

de problemen vereisen vaardigheid in het zelfstandig kiezen uit meer-

dere mogelijkheden, waarbij improvisatie, inzicht en ruime ervaring 

vereist zijn. 

Heeft veel verschillende soms intensief interne contacten met alle af-

delingen. de contacten zijn van belang voor een ongestoorde voort-

gang en het houden van voeling met de organisatie.

geeft leiding aan meerdere medewerkers of stuurt meerdere mede-

werkers aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft zeer regelmatig externe contacten met leveranciers en / of 

dienstverlenende bedrijven over o.a. contracten, bestellingen, te leveren 

diensten en huisvestingszaken. Verstoringen leiden tot vertragingen, 

financiële schade en ongemak voor de organisatie.

fouten veroorzaken ernstige irritaties bij medewerkers, ernstige be-

lemmering van de voortgang, verkeerde beleidsbeslissingen door de 

leidinggevende, aanzienlijke financiële schade en / of aantasting van 

het imago. fouten worden vrijwel alleen door zelfcontrole tijdig ont-

dekt en hersteld.

enige discretie is vereist ten aanzien van personele informatie en voor-

genomen interne veranderingen.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.

07 FACIlITAIRE ZAkEN nIveau g
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bereik van de functiefamilie 
niveaus c t / m J

Algemeen doel van de functiefamilie:
bieden van secretariële en administratieve / organisatorische ondersteuning 

aan medewerkers / afdelingen / projecten / management en / of directie. 

Voorkomende	functienamen	binnen	de	familie:

• algemeen assistent

• directiesecretaresse / -assistent 

• directiesecretaris

• Managementassistent

• Maquettebouwer

• Presentatiemedewerker

• Receptionist / telefonist

• Secretaresse

• Secretariaatsmedewerker

08 bUREAUONdERSTEUNINg

ZOekwijZer FunctieFAMilie 08 bureAuOnDersteuning
niVeauS c t / m J

c algemene secretariële en administratieve ondersteuning bieden 

aan afdelingen / medewerkers, met name het verwerken van ge-

gevens en uiteenlopende stukken, post verzorgen, archiveren en 

bedienen van de telefoon. Voor een gedeelte betreft het routine-

matig werk. de problemen zijn van redelijk eenvoudige aard.

d algemene secretariële en administratieve ondersteuning bieden 

aan afdelingen / medewerkers / projecten. daarnaast (eventueel) 

werkzaamheden verrichten met betrekking tot het bedienen 

van telefoon en receptie. de problemen zijn van eenvoudige 

aard maar niet altijd concreet.

e algemene secretariële en administratieve ondersteuning bieden 

aan afdelingen / medewerkers, projecten en eventueel aan directie. 

daarnaast eventueel werkzaamheden met betrekking tot het 

bedienen van telefoon en receptie. de soms aanmerkelijke pro-

blemen vereisen enige ervaring.

f algemene secretariële en administratieve ondersteuning bieden 

aan directie en afdelingen / medewerkers / projecten. Werkzaam-

heden betreffen ook de praktische organisatie, public relations 

en representatie. de aanmerkelijke problemen vereisen ervaring, 

met name inzake toegevoegde taken.
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g ondersteuning bieden aan de directie of complexe projecten op 

het terrein van secretariële, administratieve en algemene zaken. 

Werkzaamheden hebben ook aspecten van management, public 

relations, marketing, personeelsbeheer e.d. de aanmerkelijke pro-

blemen vereisen inzicht en ervaring om onverwachte complicaties 

het hoofd te bieden, met name inzake toegevoegde taken.

H assisteren van directie en / of projectmanagement inzake administra-

tieve, secretariële en algemene of specifieke zaken en uitgebreide 

ondersteuning op een breed terrein. daarnaast veel aandacht voor 

organisatorische zaken en zeer specifieke werkzaamheden van ver-

schillende aard. de aanmerkelijke problemen vereisen veel inzicht en 

ervaring om de vrij regelmatig optredende complicaties het hoofd te 

bieden, ook inzake toegevoegde taken. geeft eventueel leiding aan 

een medewerker.

J assisteren en adviseren van directie en / of management op 

specifieke gebieden en bieden van uitgebreide ondersteuning 

op een breed terrein. Voornamelijk organisatorische en speci-

fiek inhoudelijke werkzaamheden, daarnaast secretariële en 

administratieve taken. de aanmerkelijke problemen zijn soms 

specialistisch en tactisch van aard en vereisen veel inzicht en 

ervaring om de vrij regelmatig optredende complicaties het 

hoofd te bieden, met name inzake de ‘specialistische’ toe-

gevoegde taken. geeft eventueel leiding aan één of enkele 

medewerker(s).
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08 bUREAUONdERSTEUNINg nIveau c

doel:
algemene secretariële en administratieve ondersteuning bieden aan af-

delingen / medewerkers.

Voorbeeld	activiteiten:	
Sorteert binnenkomende post. Handelt uitgaande post af. notuleert. 

Verzorgt secretariaatsarchief en eventueel andere archieven. Houdt 

voorraden kantoorbenodigdheden bij en plaatst zo nodig bestellingen. 

bedient telefoon. Verricht typewerk. Verricht allerhande duidelijk om-

schreven ondersteunende werkzaamheden.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid, 

respect / integriteit, initiatief, klantgerichtheid, organisatievermogen, 

resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, nauwkeurigheid, taalkundig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
Secretariële functie, gericht op het verwerken van gegevens en uit-

eenlopende stukken, postverzorging, archivering en bediening van de 

telefoon. Voor een gedeelte betreft het routinematig werk. Schakelt 

vrij regelmatig om. accuratesse is soms vereist. Werkt soms onder 

tijddwang.

Vooropleiding op ten minste VMbo niveau, aangevuld met een type-

diploma en oriëntatie op het werk.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in op basis van een gegeven schema; bepaalt daar-

binnen gedeeltelijk zelf prioriteiten. is bij de aanpak gebonden aan 

procedures en protocollen. overwegend direct toezicht. de proble-

men zijn van redelijk eenvoudige aard.

Heeft interne contacten met eigen en andere afdelingen. de contacten 

zijn van belang voor een vlotte communicatie.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft vooral routinematige externe contacten. Verstoringen werken 

hinderlijk en wekken irritaties op.

fouten veroorzaken verstoringen in de voortgang en eventueel imago-

verlies. fouten worden door vrij goed uit te voeren zelfcontrole en 

door controle van anderen vrijwel altijd tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bedrijfs- of persoonlijke gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. grootste gedeelte van een dag beeld-

schermwerk.
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doel:
algemene secretariële en administratieve ondersteuning bieden aan 

afdelingen / medewerkers / projecten. (eventueel) werkzaamheden met 

betrekking tot bediening telefoon en receptie.

Voorbeeld	activiteiten:	
Handelt binnenkomende en uitgaande post af. notuleert. Verzorgt 

secretariaatsarchief en overig archiefwerk. Houdt voorraden kantoor-

benodigdheden bij en plaatst zo nodig bestellingen. bedient telefoon. 

Verricht typewerk en voert correspondentie. beheert de bureau- of 

projectagenda. beheert digitale bestanden. ontvangt gasten. is be-

trokken bij de organisatie van bijeenkomsten.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, schriftelijke uitdrukkings-

vaardigheid, respect / integriteit, initiatief, klantgerichtheid, organisatie-

vermogen, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, nauwkeurigheid, taal-

kundig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
Secretariële functie, gericht op het uitvoeren van ondersteunende 

werkzaamheden van uiteenlopende aard, inclusief bediening telefoon 

en receptiewerkzaamheden. Schakelt regelmatig om. Verhoogde ac-

curatesse is soms vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op HaVo niveau, aangevuld met een secretaresse op-

leiding en een ruime oriëntatie op het werk.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in op basis van richtlijnen en schema’s; bepaalt 

daarbinnen de prioriteiten. is bij de aanpak gebonden aan procedures 

en protocollen, maar heeft enige vrijheid in de inhoudelijke aanpak. 

gedeeltelijk direct toezicht. de problemen zijn van vrij eenvoudige 

aard en niet altijd concreet.

Heeft interne contacten met eigen en andere afdelingen op soms ver-

schillende niveaus. de contacten zijn van belang voor een ongestoord 

verloop van de informatiestroom.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig vooral routinematige externe contacten. Verstorin-

gen belemmeren de voortgang en wekken irritaties op.

fouten en incorrect optreden veroorzaken verstoringen in de voort-

gang, irritaties en imagoverlies. fouten worden door zelfcontrole en 

door controle van anderen vrijwel altijd tijdig ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bedrijfs- en persoonlijke gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. eventueel achter de balie. groot deel van 

de dag beeldschermwerk.

08 bUREAUONdERSTEUNINg nIveau d
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doel:
algemene secretariële en administratieve ondersteuning bieden aan af-

delingen / medewerkers / projecten en eventueel aan directie. eventueel 

werkzaamheden met betrekking tot bediening telefoon en receptie.

Voorbeeld	activiteiten:	
Handelt binnenkomende en uitgaande post af. notuleert. Verzorgt 

secretariaatsarchief en overig archiefwerk. Houdt voorraden kantoor-

benodigdheden bij en plaatst zo nodig bestellingen. bedient telefoon. 

Verricht typewerk en voert correspondentie mede ten behoeve van de 

projectmanager en eventueel directie. beheert de bureau- (en project) 

agenda en eventueel de directie-agenda. beheert digitale bestanden. 

ontvangt gasten, organiseert mede bijeenkomsten.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, schriftelijke uitdrukkingsvaar-

digheid, respect / integriteit, initiatief, klantgerichtheid, organisatie-

vermogen, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, nauwkeurigheid, taalkundig 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
Secretariële functie, gericht op verschillende, gedeeltelijk samen-

hangende werkzaamheden inclusief bediening telefoon, secretariële 

projectondersteuning en receptie-werkzaamheden. Schakelt zeer 

regelmatig om. Verhoogde accuratesse is soms vereist. Werkt soms 

onder tijddwang.

Vooropleiding op HaVo niveau, aangevuld met een secretaresse opleiding 

en een ruime oriëntatie op het werk en enige kennis van projecten.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in binnen richtlijnen en schema’s. is bij de aanpak 

gebonden aan procedures en enkele protocollen, maar heeft enige 

vrijheid bij de inhoudelijke aanpak en bij de organisatie van het werk. 

neemt ook initiatieven; werkt aan de hand van concepten. beperkt 

direct toezicht. de aanmerkelijke problemen vereisen enige ervaring.

Heeft interne contacten met eigen en andere afdelingen op vaak ver-

schillende niveaus. de contacten zijn van belang voor het adequaat 

functioneren van de betrokken afdeling.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten. Verstoringen belemmeren de 

voortgang en efficiency.

fouten en incorrect optreden veroorzaken verstoringen in de voort-

gang, in- en extern irritaties en imagoverlies. fouten worden door 

zelfcontrole en controle van anderen vrijwel altijd tijdig ontdekt en 

hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bedrijfs- en persoonlijke gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. eventueel achter de balie. groot deel van 

de dag beeldschermwerk.
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doel:
algemene secretariële en administratieve ondersteuning bieden aan 

directie en afdelingen / medewerkers / projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
Handelt binnenkomende en uitgaande post af. notuleert. Verzorgt 

secretariaatsarchief en overig archiefwerk. Houdt voorraden kantoor-

benodigdheden bij en plaatst zo nodig bestellingen. Verricht typewerk 

en voert correspondentie mede ten behoeve van de directie. beheert 

de bureauagenda en de directie- of projectagenda. beheert digitale 

bestanden. ontvangt gasten, organiseert mede bijeenkomsten. Ver-

richt toegevoegde taken die verband houden met werkorganisatie, 

public relations en representatie.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, schriftelijke uitdrukkingsvaar-

digheid, respect / integriteit, initiatief, klantgerichtheid, organisatie-

vermogen, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, nauwkeurigheid, taal-

kundig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
Secretariële functie, gericht op zeer veel, gedeeltelijk samenhangende 

werkzaamheden, waaronder ook de praktische organisatie, public 

relations en representatie. Schakelt frequent om. Verhoogde accura-

tesse is soms vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op VWo niveau, aangevuld met een secretaresse opleiding 

en een ruime oriëntatie op het werk en kennis van projecten.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in binnen algemene richtlijnen. is bij de aanpak 

gebonden aan procedures, maar heeft een redelijke vrijheid bij de 

inhoudelijke aanpak en organisatie van het werk. Redigeert aan de 

hand van summiere gegevens. overwegend indirect, niet intensief 

toezicht. de aanmerkelijke problemen vereisen ervaring, met name 

inzake toegevoegde taken.

Heeft veelal interne contacten met alle medewerkers van de organisatie. 

de contacten zijn van belang voor een goede informatievoorziening 

en het adequaat functioneren van de organisatie.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten. Verstoringen vertroebelen de 

relaties.

fouten en incorrecte afhandeling veroorzaken verstoringen in de 

voortgang, in- en extern irritaties en imagoverlies. fouten worden 

door zelfcontrole en door controle van anderen vrijwel altijd tijdig 

ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van belangrijke bedrijfs- en persoonlijke 

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.

08 bUREAUONdERSTEUNINg nIveau F
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doel:
ondersteuning bieden aan de directie of complexe projecten op het ter-

rein van secretariële, administratieve en algemene zaken met aspecten 

van management, public relations, marketing, personeelsbeheer e.d.

Voorbeeld	activiteiten:	
Handelt binnenkomende en uitgaande post af. notuleert. Verzorgt 

secretariaatsarchief en overig archiefwerk ten behoeve van directie 

of projectmanager. Verricht typewerk en voert correspondentie ten 

behoeve van de directie en eventueel van de projecten. beheert de 

directieagenda en eventueel de bureau- en projectagenda. beheert 

digitale bestanden. ontvangt gasten, organiseert mede bijeenkom-

sten. Verricht zo nodig factureringswerk. Verzorgt eventueel speci-

fieke overige werkzaamheden op het terrein van bijv. marketing, per-

soneelsbeheer, public relations, management.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid, 

respect / integriteit, initiatief, klantgerichtheid, organisatievermogen, resultaat-

gerichtheid, zelfdiscipline, nauwkeurigheid, taalkundig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
Secretariële functie, gericht op het bieden van ondersteuning op een 

breed terrein. naast secretariële en administratieve taken is er veel 

aandacht voor andere specifieke werkzaamheden. Schakelt frequent 

om. Hoge accuratesse is soms vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op ten minste VWo niveau, aangevuld met een secreta-

resse opleiding, verschillende cursussen (o.a. management assistent(e)) 

en een brede oriëntatie op het werk, projectprocessen, het bedrijf en 

eventuele extra aspecten van het werk.

regelcapaciteit
deelt grotendeels de eigen tijd in. is bij de aanpak gebonden aan kaders, 

maar heeft een redelijke vrijheid om zelf inhoudelijke aanpak en werk-

organisatie te bepalen. Veel zaken moeten worden doorzien en vereisen 

eigen beslissingen. indirect, weinig intensief toezicht. de aanmerkelijke 

problemen vereisen inzicht en ervaring om onverwachte complicaties 

het hoofd te bieden, met name inzake toegevoegde taken.

Heeft interne contacten met alle medewerkers van de organisatie, 

maar vooral met de directie. de contacten zijn van belang voor een 

goede informatievoorziening en het adequaat functioneren van de 

organisatie.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft frequent externe contacten met bedrijven en instellingen. Ver-

storingen staan het verzamelen van specifieke informatie in de weg 

en vertroebelen de relaties.

fouten en incorrecte afhandeling veroorzaken verstoringen in de 

voortgang, in- en extern irritaties, imagoverlies en eventueel finan-

ciële schade. fouten worden door zelfcontrole en door controle van 

anderen meestal tijdig ontdekt en hersteld.

Strikte discretie is vereist ten aanzien van belangrijke bedrijfs- en 

persoonlijke gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.
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doel:
de directie en eventueel projectmanager assisteren inzake admini-

stratieve, secretariële en algemene of specifieke zaken.

Voorbeeld	activiteiten:	
Handelt binnenkomende en uitgaande post af. notuleert. Verzorgt 

secretariaatsarchief en overig archiefwerk ten behoeve van de direc-

tie. Verricht typewerk en voert correspondentie ten behoeve van de 

directie (en projectmanager). beheert de directie- en projectagenda. 

beheert digitale bestanden. ontvangt gasten, organiseert mede bij-

eenkomsten. Verricht factureringswerk. Verzorgt specifieke overige 

werkzaamheden op het terrein van bijv. marketing, personeelsbeheer, 

public relations, management e.d.

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid, 

respect / integriteit, initiatief, klantgerichtheid, organisatievermogen, 

resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, nauwkeurigheid, taalkundig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
Secretariële functie, gericht op het bieden van uitgebreide onder-

steuning op een breed terrein. naast secretariële en administratieve 

taken is er veel aandacht voor organisatorische zaken en zeer specifieke 

werkzaamheden van verschillende aard. Schakelt zeer regelmatig om. 

Hoge accuratesse is vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op ten minste VWo niveau, aangevuld met een secreta-

resse opleiding, verschillende cursussen (o.a. management assistent(e)) 

en een heel uitvoerige oriëntatie op het werk, het bedrijf, project-

processen en aspecten van public relations, personeelsbeleid e.d.

regelcapaciteit
deelt grotendeels de eigen tijd in. is bij de aanpak gebonden aan 

kaders, maar heeft een redelijke vrijheid om zelf inhoudelijke aanpak 

en werkorganisatie te bepalen. Veel zaken moeten worden doorzien 

en vereisen eigen beslissingen. indirect, weinig intensief toezicht. de 

aanmerkelijke problemen vereisen veel inzicht en ervaring om de vrij 

regelmatig optredende complicaties het hoofd te bieden, ook inzake 

toegevoegde taken.

Heeft interne contacten met alle medewerkers van de organisatie, 

maar hoofdzakelijk met de directie. de contacten zijn van belang voor 

een goede informatievoorziening, gegevenscontrole en het adequaat 

functioneren van de organisatie.

geeft eventueel leiding aan een medewerker.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft frequent externe contacten met bedrijven, instellingen en 

opdrachtgevers. Verstoringen staan het verzamelen van specifieke 

(beleids)informatie in de weg en vertroebelen de relaties. fouten en 

incorrecte afhandeling veroorzaken verstoringen in de voortgang, 

in- en extern irritaties, imagoverlies en eventueel financiële schade. 

fouten worden door zelfcontrole en door enige controle van anderen 

meestal tijdig ontdekt en hersteld.

Strikte discretie is vereist ten aanzien van belangrijke bedrijfs- en per-

soonlijke gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.

08 bUREAUONdERSTEUNINg nIveau h
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doel:
de directie (en / of management) assisteren en adviseren inzake al-

gemene of specifieke zaken en daarnaast enkele administratieve zaken.

Voorbeeld	activiteiten:	
adviseert directie / management en verzorgt specifieke inhoudelijke 

werkzaamheden op het terrein van bijv. marketing, personeelsbeheer, 

public relations, management e.d. bereidt beleidsbeslissingen voor. 

organiseert bijeenkomsten. Verricht factureringswerk. Verzorgt diverse 

ondersteunende secretariële werkzaamheden (notuleren, archiveren, 

communicatie, agendabeheer, ontvangst e.d.).

relevante	competenties:
Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, schriftelijke uitdrukkings-

vaardigheid, respect / integriteit, initiatief, klantgerichtheid, organisatie-

vermogen, resultaatgerichtheid, zelfdiscipline, nauwkeurigheid, taal-

kundig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
Managementondersteunende en adviserende functie, gericht op het 

bieden van inhoudelijke ondersteuning en advisering op een specifiek 

terrein en uitgebreide ondersteuning op een breed terrein. Voornamelijk 

organisatorische en specifiek inhoudelijke werkzaamheden, daarnaast 

secretariële en administratieve taken. Schakelt zeer regelmatig om. 

Hoge accuratesse is vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang. 

Vooropleiding op ten minste Hbo-niveau, aangevuld met verschillende 

specifiek op de functie gerichte cursussen (o.a. managementassistent(e)) 

en een heel uitvoerige oriëntatie op het werk, het bedrijf, relevante 

processen en aspecten van public relations, personeelsbeleid e.d.). 

regelcapaciteit
deelt grotendeels de eigen tijd in. is bij de aanpak gebonden aan 

mede opgestelde kaders, en heeft hierbij vrijheid om zelf inhoudelijke 

aanpak en werkorganisatie te bepalen. Veel zaken moeten worden 

doorzien en vereisen eigen beslissingen. indirect toezicht door terug-

koppeling en overleg. de aanmerkelijke problemen zijn soms spe-

cialistisch en tactisch van aard en vereisen veel inzicht en ervaring 

om de vrij regelmatig optredende complicaties het hoofd te bieden. 

Met name inzake de ‘specialistische’ toegevoegde taken. 

Heeft interne contacten met alle medewerkers van de organisatie, 

maar hoofdzakelijk met de leidinggevenden en directie. de contac-

ten zijn van belang voor een goede beleidsadvisering, -uitvoering 

en -voortgang, informatievoorziening en het adequaat functione-

ren van de organisatie. geeft eventueel leiding aan één of enkele 

medewerker(s). 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft frequent externe contacten met bedrijven, instellingen, op-

drachtgevers en adviseurs. Verstoringen staan het verzamelen van 

specifieke (beleids)informatie in de weg, vertraging van de werk-

processen en vertroebelen de relaties. 

fouten en incorrecte afhandeling veroorzaken verkeerde beleids-

beslissingen, in- en extern irritaties, imagoverlies en eventueel finan-

ciële schade. fouten worden door zelfcontrole en door enige controle 

van anderen meestal tijdig ontdekt en hersteld. Strikte discretie is vereist 

ten aanzien van belangrijke bedrijfs- en persoonlijke gegevens. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.
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bereik van de functiefamilie 
niveaus J t / m n

Algemeen doel van de functiefamilie:
optimaal laten verlopen en inrichten van de interne organisatie. Mede vorm-

geven aan het beleid.

Voorkomende	functienamen	binnen	de	familie:

• bureaucoördinator

• bureaumanager

• officemanager

• Vestigingsleider

09 bUREAUCOÖRdINATIE

ZOekwijZer FunctieFAMilie 09 bureAucOörDinAtie
niVeauS J t / m n

J coördineren, bewaken en verzorgen van de uitvoering van facili-

taire, personele, administratieve en technische zaken. daarnaast 

bijdragen aan beleidsvoorbereiding en adviseren van directie over 

personeelsaangelegenheden. de wisselend intensieve externe 

contacten hebben betrekking op inzet van personeel en even-

tueel faciliteren bij diverse bureau gerelateerde arbeidszaken. 

Stuurt enkele medewerkers aan.

k coördineren, bewaken en eventueel verzorgen van de uitvoe-

ring van facilitaire en personele zaken. daarnaast bijdragen aan 

beleidsvoorbereiding, signaleren van mogelijke interne proces-

verbeteringen en (beleidsmatig) adviseren van de directie over 

personeelsaangelegenheden. de wisselend intensieve externe 

contacten hebben betrekking op inzet van personeel en faciliteren 

bij diverse bureau gerelateerde arbeidszaken. Stuurt meerdere 

medewerkers aan.

l coördineren van facilitaire en personele taken. daarnaast indie-

nen van beleidsvoorstellen en adviseren van het management 

over de interne bedrijfsvoering, ook in honorariumzaken. de 

intensieve externe contacten hebben betrekking op inzet van 

personeel en optimaliseren van diverse bureau gerelateerde 

arbeidszaken. Stuurt meerdere medewerkers aan. geeft eventueel 

leiding aan 1-2 medewerker(s).
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M coördineren van de interne gang van zaken waaronder de 

facilitaire en personele taken. daarnaast indienen van beleids-

voorstellen en adviseren van het management over de brede 

interne bedrijfsvoering, ook in honorariumzaken. de belangrijke 

en intensieve externe contacten hebben betrekking op de inzet 

van personeel en eventueel acquisitie. Stuurt meerdere mede-

werkers aan. geeft leiding aan enkele medewerkers.

n coördineren van de gehele interne organisatie. daarnaast mede 

vormgeven aan het beleid. is betrokken bij managementtaken, 

waaronder ook honorarium- en contractzaken. de belangrijke en 

intensieve externe contacten hebben betrekking op inzet van per-

soneel. daarnaast contact met opdrachtgevers inzake contracten 

en acquisitie. Stuurt tientallen medewerkers aan. geeft leiding aan 

meerdere medewerkers.
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doel:
optimaal laten verlopen van de interne gang van zaken. bijdragen aan 

de beleidsvoorbereiding.

Voorbeeld	activiteiten:	
coördineert, bewaakt en verzorgt de uitvoering van facilitaire, per-

sonele, administratieve en technische zaken. fungeert als aanspreek-

punt / coach voor verschillende medewerkers. adviseert directie over 

personeelsaangelegenheden.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, organisatiesensitiviteit, samenwerken, over-

tuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onderhandelen, organisatie-

vermogen, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
coördinerende en bewakende functie gericht op de tamelijk uiteen-

lopende bedrijfsvoering. de functie kent administratieve, technische, 

facilitaire en personele aspecten. Schakelt zeer regelmatig om. accura-

tesse is vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Mbo / Hbo niveau, aangevuld met cursussen op het 

terrein van organisatie en management en een ruime bedrijfsoriëntatie.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd grotendeels zelf in. is bij de aanpak gebonden aan 

het bureaubeleid en vertaalt dit in praktische zin. indirect toezicht, 

vooral door collegiaal meedenken. de redelijk aanmerkelijke problemen 

vereisen een bijzonder gevoel voor organisatorische en personele aan-

gelegenheden. Heeft wisselend intensief interne contacten met vrijwel 

alle medewerkers en ook met de directie. de contacten zijn van belang 

voor een optimale personeelsbezetting en een ongestoorde voortgang 

van zaken. Stuurt enkele medewerkers aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft wisselend intensieve externe contacten met leveranciers, dienst-

verlenende bedrijven en met bedrijven en instellingen met betrekking 

tot inzet van personeel en eventueel faciliteren bij diverse bureau ge-

relateerde arbeidszaken. Verstoringen leiden tot vertragingen en tasten 

het imago aan.

fouten in personele planning of selectie veroorzaken vertragingen, 

financieel nadeel, irritaties en eventueel imagoverlies; fouten op facili-

tair gebied beïnvloeden het werkklimaat negatief. fouten worden door 

zelfcontrole redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bepaalde personele gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 
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doel:
optimaal laten verlopen van de interne gang van zaken in brede zin. 

bijdragen aan de beleidsvoorbereiding.

Voorbeeld	activiteiten:	
coördineert, bewaakt en verzorgt eventueel de uitvoering van facilitaire 

en personele zaken. fungeert als aanspreekpunt / coach voor alle me-

dewerkers. Signaleert mogelijke interne procesverbeteringen. adviseert 

directie (beleidsmatig) over personeelsaangelegenheden.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, organisatiesensitiviteit, samenwerken, over-

tuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onderhandelen, organisatie-

vermogen, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
coördinerende en bewakende functie gericht op de uiteenlopende be-

drijfsvoering. de functie kent administratieve, technische, facilitaire en 

personele aspecten. Schakelt zeer regelmatig om. accuratesse is vereist. 

Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met cursussen op het terrein 

van organisatie en management en een ruime bedrijfsoriëntatie.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd grotendeels zelf in. is bij de aanpak gebonden aan 

het bureaubeleid en vertaalt dit in praktische zin. indirect toezicht, 

vooral door collegiaal meedenken. de aanmerkelijke problemen 

vereisen een bijzonder gevoel voor organisatorische en personele aan-

gelegenheden.

Heeft wisselend intensief interne contacten met alle medewerkers en 

ook met de directie. de contacten zijn van belang voor een optimale 

personeelsbezetting en een ongestoorde voortgang van zaken.

Stuurt meerdere medewerkers aan.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft wisselend intensieve externe contacten met leveranciers, dienst-

verlenende bedrijven en met bedrijven en instellingen met betrekking 

tot inzet van personeel en faciliteren bij diverse bureau gerelateerde ar-

beidszaken. Verstoringen leiden tot flinke vertragingen en inefficiëntie 

en tasten het imago aan.

fouten in personele planning of selectie veroorzaken vertragingen, flink 

financieel nadeel, irritaties en imagoverlies; fouten op facilitair gebied 

beïnvloeden het werkklimaat negatief. fouten worden door zelfcon-

trole redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bepaalde personele gegevens en 

eventueel organisatorische gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.

09 bUREAUCOÖRdINATIE nIveau K
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doel:
optimaal laten verlopen van de interne gang van zaken in brede zin. 

beleidsvoorstellen indienen.

Voorbeeld	activiteiten:
coördineert facilitaire en personele taken. fungeert als aanspreek-

punt / coach voor alle medewerkers. adviseert het management over 

de interne bedrijfsvoering, ook in honorariumzaken.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, organisatiesensitiviteit, samenwerken, over-

tuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onderhandelen, organisatie-

vermogen, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
coördinerende en bewakende functie gericht op de zeer uiteenlopende 

bedrijfsvoering. de functie kent administratieve, technische, facilitaire 

en personele aspecten, alsmede enkele beleidsaspecten. Schakelt zeer 

regelmatig om. accuratesse is vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met cursussen op het terrein 

van organisatie en management en een ruime en diepgaande bedrijfs-

oriëntatie.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd grotendeels zelf in. is bij de aanpak gebonden aan 

het bureaubeleid, vertaalt dit in praktische zin en draagt bij aan de 

beleidsvorming. Zeer gering indirect toezicht. de zeer aanmerkelijke 

problemen vereisen een bijzonder gevoel voor organisatorische en 

personele aangelegenheden.

Heeft intensief interne contacten met alle medewerkers en met de 

directie. de contacten zijn van belang voor een optimale personeels-

bezetting en een ongestoorde voortgang van zaken. Stuurt meerdere 

medewerkers aan. geeft eventueel leiding aan 1-2 medewerker(s).

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft intensieve externe contacten met leveranciers, dienstverlenende 

bedrijven en met bedrijven en instellingen met betrekking tot inzet van 

personeel en optimaliseren van diverse bureau gerelateerde arbeids-

zaken. Verstoringen leiden tot ernstige vertragingen en tasten het 

imago aan.

fouten in coördinatie of op het terrein van personeel en organisatie 

veroorzaken vertragingen, flink financieel nadeel en imagoverlies; fou-

ten op facilitair gebied beïnvloeden het werkklimaat negatief. fouten 

worden door zelfcontrole redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bepaalde personele en organisatori-

sche gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.
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doel:
optimaal laten verlopen van de interne gang van zaken en mede inrichten 

daarvan. beleidsvoorstellen indienen.

Voorbeeld	activiteiten:	
coördineert de interne gang van zaken waaronder de facilitaire en 

personele taken. fungeert als aanspreekpunt / coach en troubleshooter 

voor alle medewerkers. adviseert het management over de brede 

interne bedrijfsvoering, ook in honorarium-zaken.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, organisatiesensitiviteit, samenwerken, over-

tuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onderhandelen, organisatie-

vermogen, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
coördinerende functie voornamelijk gericht op de interne organisatie. 

de functie kent administratieve, technische, facilitaire, commerciële 

en personele aspecten, alsmede enkele beleidsaspecten. Schakelt fre-

quent om. Hoge accuratesse is vereist. Werkt vrij regelmatig onder 

tijddwang.

Vooropleiding op ten minste Hbo niveau of academisch niveau, aan-

gevuld met verschillende cursussen op het terrein van organisatie en 

management en een ruime, diepgaande bedrijfsoriëntatie. bijblijven 

op uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd vrijwel geheel zelf in. is bij de aanpak gebonden 

aan het bureaubeleid, vertaalt dit in praktische zin en draagt bij aan 

de beleidsvorming. Zeer gering indirect toezicht. de moeilijke tot soms 

vergaande problemen vereisen een bijzonder gevoel voor organisato-

rische en personele aangelegenheden.

Heeft intensief interne contacten met alle medewerkers en met de 

directie. de contacten zijn van belang voor een optimale personeels-

bezetting en een ongestoorde voortgang van zaken. Stuurt meerdere 

medewerkers aan.

geeft leiding aan enkele medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft belangrijke en intensieve externe contacten met leveranciers, 

dienstverlenende bedrijven en met bedrijven en instellingen met be-

trekking tot inzet van personeel en eventueel acquisitie. Verstoringen 

leiden tot ernstige vertragingen, tot financiële schade en tasten het 

imago aan.

fouten in coördinatie of op het terrein van personeel en organisatie 

veroorzaken ernstige vertragingen, flink financieel nadeel, inefficiënt 

handelen en imagoverlies; fouten op facilitair gebied beïnvloeden het 

werkklimaat negatief. fouten worden door soms moeilijk uit te voeren 

zelfcontrole redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bepaalde personele en organisato-

rische gegevens en van beleidsgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.

09 bUREAUCOÖRdINATIE nIveau M
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doel:
optimaal laten verlopen van de interne organisatie en inrichten daarvan. 

Mede vormgeven aan het beleid.

Voorbeeld	activiteiten:	
coördineert de gehele interne organisatie. fungeert als aanspreek-

punt / coach en troubleshooter voor alle medewerkers. is betrokken 

bij managementtaken en beleidsvormgeving, waaronder ook honora-

rium- en contractzaken.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, organisatiesensitiviteit, samenwerken, over-

tuigingskracht, initiatief, klantgerichtheid, onderhandelen, organisatie-

vermogen, besluitvaardigheid, resultaatgerichtheid, vakkundigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
coôrdinerende functie gericht op de gehele interne organisatie. de 

functie kent administratieve, technische, facilitaire, commerciële en 

personele aspecten, alsmede een aantal vaste beleidsaspecten. Schakelt 

frequent om. Hoge accuratesse is vereist. Werkt vrij regelmatig onder 

tijddwang.

Vooropleiding op ruim Hbo niveau of academisch niveau, aangevuld 

met specifieke opleidingen op het gebied van organisatie en manage-

ment en een ruime en diepgaande bedrijfsoriëntatie. bijblijven op een 

uitgebreid en specifiek vakgebied is van groot belang.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd vrijwel geheel zelf in. is bij de aanpak gebonden aan 

het bureaubeleid, vertaalt dit naar de totale gang van zaken en draagt 

in belangrijke mate bij aan de beleidsvorming. nauwelijks indirect toe-

zicht. de moeilijke tot vergaande problemen vereisen een bijzonder 

gevoel voor organisatorische en personele aangelegenheden.

Heeft intensief interne contacten met alle medewerkers en met de 

directie. de contacten zijn van belang voor een optimale personeels-

bezetting en een ongestoorde voortgang van zaken. Stuurt meerdere 

tientallen medewerkers aan.

geeft leiding aan meerdere medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft belangrijke en intensieve externe contacten met leveranciers, 

dienstverlenende bedrijven, met bedrijven en instellingen met betrek-

king tot inzet van personeel en met opdrachtgevers inzake contracten 

en acquisitie. Verstoringen leiden tot ernstige vertragingen, tot flinke 

financiële schade en tasten het imago aan.

fouten op het terrein van personeel en organisatie veroorzaken ernstige 

vertragingen, flink financieel nadeel en belangrijk imagoverlies; coör-

dinatiefouten hebben inefficiënt handelen tot gevolg met aanzienlijke 

financiële consequenties door effecten op langere termijn; fouten op 

facilitair gebied beïnvloeden het werkklimaat negatief. fouten worden 

door soms moeilijk uit te voeren zelfcontrole redelijk snel ontdekt en 

hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van personele en organisatorische 

gegevens en van beleidsgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.



124

Functiefamilie

Fu
n

ct
ie

n
iv

e
a

u

01 ontwerp en architectuur

0
2

 t
ec

h
n

is
ch

 o
n

tw
er

p
en

0
3

 P
ro

je
ct

co
ö

rd
in

at
ie

0
4

 b
o

u
w

m
an

ag
em

en
t

0
5

 b
es

te
k 

en
 c

al
cu

la
ti

e

0
6

 b
o

u
w

ku
n

d
ig

 t
o

ez
ic

h
t

0
7

 f
ac

ili
ta

ir
e 

Za
ke

n

0
8

 b
u

re
au

o
n

d
er

st
eu

n
in

g

0
9

 b
u

re
au

co
ö

rd
in

at
ie

1
0

 a
d

m
in

is
tr

at
ie

 / 
fi

n
an

ci
ën

1
1

 in
fo

rm
at

ic
a 

/ a
u

to
m

at
is

er
in

g

1
2

 P
er

so
n

ee
l e

n
 o

rg
an

is
at

ie

1
3

 M
ar

ke
ti

n
g

 e
n

 c
o

m
m

u
n

ic
at

ie

0
1

a 
a

rc
h

it
ec

tu
u

r

0
1

b
 in

te
ri

eu
ra

rc
h

it
ec

tu
u

r

0
1

c 
St

ed
en

b
o

u
w

ku
n

d
e

A
B
C
D
E
F
G
H
J
K
L
M
N

10 AdmINISTRATIE / FINANCIËN 



12�

bereik van de functiefamilie 
niveaus d t / m M

Algemeen doel van de functiefamilie:
uitvoeren en coördineren van financieel-administratieve taken. Vormgeven 

aan het financieel-economisch en administratief beleid van de organisatie.

Voorkomende	functienamen	binnen	de	familie:

• administrateur

• administratief Medewerker

• assistent controller

• controller

• Hoofd / Manager financiële administratie

• Medewerker control

• Medewerker debiteuren- / crediteurenadministratie

• Medewerker financieel beleid

• Medewerker financiële administratie

• Medewerker Salarisadministratie

10 AdmINISTRATIE / FINANCIËN

FunctieFAMilie 10 ADMinistrAtie / FinAnciën 
niVeauS d t / m M

d uitvoeren van verschillende registraties en rapportages van vooral 

routinematige aard. is bij de aanpak gebonden aan voorschriften 

voor het werk en programmatuur die slechts een kleine mate van 

vrijheid toestaan. Heeft incidenteel oppervlakkige externe contacten 

met relaties en instanties.

e uitvoeren van meerdere administratieve onderdelen, gedeeltelijk 

ook van routinematige aard. is bij de aanpak veelal gebonden 

aan voorschriften en deels aan programmatuur voor het werk, 

waarbij het patroon van werken meestal zelf bepaald wordt. 

Heeft vrij regelmatig oppervlakkige externe contacten met 

relaties en instanties.

f uitvoeren van meerdere verschillende administratieve onder-

delen en van delen van de financiële verslaglegging. is bij de 

aanpak gebonden aan het administratieve proces, maar bepaalt 

veelal zelf de aanpak van probleemsituaties en het patroon van 

werken. Heeft vrij regelmatig externe contacten met relaties en 

instanties.

g uitvoeren en coördineren van de verwerking van financiële en 

andere gegevens. daarnaast deels bewaken van het financieel- 

administratief beleid. is bij de aanpak gebonden aan het admi-

nistratieve proces, maar bepaalt zelf de aanpak van probleem-

situaties en het patroon van werken. Hierbij is initiatief vereist. 

Heeft regelmatig externe contacten met relaties en instanties
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H uitvoeren en coördineren van het gehele traject van de verslag-

legging van verschillende onderwerpen. daarnaast bewaken van 

het financieel- administratief beleid. is bij de aanpak gebonden 

aan het administratieve proces, maar heeft inbreng bij de nood-

zakelijke verfijning. Hierbij is initiatief vereist. Heeft regelmatig 

intensieve externe contacten met debiteuren, crediteuren, banken 

en instanties. geeft leiding aan enkele medewerkers.

J uitvoeren en coördineren van het financieel- administratief beleid 

en het mede vormgeven daar aan. is bij de aanpak gebonden aan 

het administratieve proces. initiatief is vereist ten aanzien van 

verfijning, (mogelijke) analyses, controles en onderzoek. Heeft 

zeer regelmatig intensieve externe contacten met debiteuren, 

crediteuren, banken en instanties. 

geeft leiding aan meerdere medewerkers.

k uitvoeren, coördineren en vormgeven van financieel- admini-

stratief beleid. de functie kent financieel-economische, beheers-

matige en leidinggevende aspecten. is bij de aanpak gebonden 

aan het administratieve proces waaraan (mede) zelf vorm wordt 

gegeven door evaluaties, het signaleren van knelpunten en het 

voorstellen van wijzigingen. Hierbij is initiatief vereist. Heeft 

zeer regelmatig intensieve externe contacten met (potentiële) 

opdrachtgevers, leveranciers, debiteuren, crediteuren, accoun-

tants en banken. geeft leiding aan meerdere medewerkers.

l uitvoeren en coördineren van het (mede) vastgestelde financieel-

economisch en administratief beleid. de functie kent technische, 

commerciële, beheersmatige en sociale aspecten. is bij de aan-

pak met betrekking tot de complexe probleemterreinen gebon-

den aan de zelf vormgegeven inrichting van administratieve 

procedures en (hulp)systemen. neemt initiatief tot analyses en 

signaleren van knelpunten. Heeft zeer regelmatig intensieve ex-

terne contacten met (potentiële) opdrachtgevers, leveranciers, 

debiteuren, crediteuren, accountants en banken. geeft leiding 

aan meerdere medewerkers.

M coördineren en optimaliseren van de administratieve organisatie, 

de financiële verslaglegging en het middelenbeheer volgens het 

mede vastgestelde beleid. de functie kent technische, commerciële 

en sociale aspecten. is bij de aanpak met betrekking tot de zeer 

complexe probleemterreinen gebonden aan het zelf vormgegeven 

administratieve systeem. geeft sturing aan ontwikkeling en ver-

betering van het systeem op langere termijn, alsmede de wijze 

waarop analyses plaatsvinden. neemt het initiatief tot analyses, 

en signaleren van knelpunten. Heeft frequent intensieve externe 

contacten met (potentiële) opdrachtgevers, leveranciers, debiteuren, 

crediteuren, accountants en banken. geeft leiding aan meerdere 

medewerkers.
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doel:
uitvoeren van financieel administratieve taken.

Voorbeeld	activiteiten:	
Voert deeltaken uit op het terrein van debiteuren, crediteuren- en 

grootboekadministratie. Voert bepaalde registraties uit. Verzorgt 

standaardrapportages.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, respect / integriteit, 

initiatief, organisatievermogen, 

analytische vaardigheden, nauwkeurigheid, cijfermatig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
financieel administratieve functie, gericht op het uitvoeren van ver-

schillende registraties en rapportages van vooral routinematige aard. 

Schakelt regelmatig om. accuratesse is regelmatig vereist. Werkt soms 

onder tijddwang.

Vooropleiding op HaVo niveau, aangevuld met een oriëntatie op het 

bedrijf, de processen en de toegepaste software.

regelcapaciteit
deelt op basis van richtlijnen en tijdschema’s de eigen tijd in. is bij de 

aanpak gebonden aan voorschriften voor het werk en programmatuur 

die slechts een kleine mate van vrijheid toestaan. direct toezicht door 

controle. de zeer beperkte problemen vereisen een ruime oriëntatie 

op de functie en de rol daarvan binnen het bedrijf.

Heeft frequent interne contacten met eigen afdeling en incidenteel 

met andere afdelingen. de contacten zijn van belang voor de nood-

zakelijke voortgang.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft incidenteel oppervlakkige externe contacten met relaties en in-

stanties. Verstoringen staan een vlotte informatieoverdracht in de weg.

fouten belemmeren de voortgang en veroorzaken irritaties. fouten 

worden door controle door anderen en het systeem snel ontdekt en 

hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van enkele bedrijfsgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.
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doel:
uitvoeren van verschillende, onderling samenhangende financieel 

administratieve taken.

Voorbeeld	activiteiten:	
Voert taken uit op het terrein van debiteuren, crediteuren- en groot-

boekadministratie. Verzamelt gegevens. Voert bepaalde registraties 

uit. Verzorgt standaard-rapportages.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, respect / integriteit, 

initiatief, organisatievermogen, analytische vaardigheden, nauw-

keurigheid, cijfermatig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
financieel administratieve functie, gericht op het uitvoeren van meer-

dere administratieve onderdelen, gedeeltelijk ook van routinematige 

aard. Schakelt regelmatig om. accuratesse is regelmatig vereist. Werkt 

soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Mbo niveau, aangevuld met een grondige oriëntatie 

op het bedrijf, de processen en de toegepaste software.

regelcapaciteit
deelt op basis van richtlijnen en tijdschema’s de eigen tijd in. bepaalt 

zelf de prioriteiten. is bij de aanpak veelal gebonden aan voorschriften en 

deels programmatuur voor het werk, waarbij het patroon van werken 

meestal zelf bepaald wordt. direct toezicht door controle. de beperkte 

problemen vereisen een grondige oriëntatie op de functie en de rol 

daarvan binnen het bedrijf.

Heeft frequent interne contacten met eigen afdeling en soms met an-

dere afdelingen. de contacten zijn van belang voor een vlotte voort-

gang en informatie uitwisseling.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft vrij regelmatig oppervlakkige externe contacten met relaties en 

instanties. Verstoringen staan een vlotte informatieoverdracht in de weg.

fouten belemmeren de voortgang en veroorzaken flinke irritaties. 

fouten worden door controle door anderen en het systeem snel ont-

dekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van een aantal bedrijfsgegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.

10 bUREAUONdERSTEUNINg nIveau e
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doel:
uitvoeren van een verscheidenheid aan onderling samenhangende 

financieel administratieve taken.

Voorbeeld	activiteiten:	
Voert grotendeels de debiteuren, crediteuren- en grootboek-administratie. 

Verzamelt gegevens. Verzorgt registraties en rapportages. Voert 

analyses uit.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, respect / integriteit, 

initiatief, organisatievermogen, analytische vaardigheden, nauw-

keurigheid, cijfermatig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
financieel administratieve functie, gericht op het uitvoeren van meer-

dere verschillende administratieve onderdelen en van delen van de 

financiële verslaglegging. Schakelt zeer regelmatig om. accuratesse is 

regelmatig vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Mbo / Mba niveau, aangevuld met grondige kennis 

van de toegepaste software pakketten.

regelcapaciteit
deelt afhankelijk van tijdschema’s en procedures de eigen tijd in. is bij 

de aanpak gebonden aan het administratieve proces, maar bepaalt 

veelal zelf de aanpak van probleemsituaties en het patroon van werken. 

direct toezicht door controle. de problemen vereisen praktische ervaring, 

initiatief en interpretatievermogen.

Heeft frequent interne contacten met eigen afdeling en vrij regelmatig 

met andere afdelingen. de contacten zijn van belang voor de voort-

gang en informatie uitwisseling.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft vrij regelmatig externe contacten met relaties en instanties. Ver-

storingen staan informatieoverdracht en de financiële afhandeling van 

transacties in de weg.

fouten in registraties, rapportages en analyses veroorzaken enige 

financiële schade en imagoverlies. fouten worden door zelfcontrole 

en controle door anderen vrijwel altijd snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van een aantal belangrijke bedrijfs-

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.
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doel:
uitvoeren en deels bewaken van het financieel administratief beleid 

ten behoeve van de gehele organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
Voert debiteuren, crediteuren- en grootboekadministratie. Houdt kas, 

en bankmutaties bij. Houdt salaris- en personeelsadministratie bij. 

bewaakt de registratie van urengegevens. bewaakt budgetten. Verzorgt 

periodieke rapportages ten behoeve van de directie en instanties. Stelt 

(jaar)begrotingen op. Voert verschillende analyses uit.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, respect / integriteit, 

initiatief, organisatievermogen, analytische vaardigheden, nauwkeu-

righeid, cijfermatig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
financieel administratieve functie, gericht op het uitvoeren en coördi-

neren van de verwerking van financiële en andere gegevens, waarvan 

deels de onderlinge samenhang moet worden bezien. Schakelt zeer 

regelmatig om. accuratesse is regelmatig vereist. Werkt soms onder 

tijddwang.

Vooropleiding op Mbo / Mba niveau, aangevuld met verschillende 

cursussen inzake deelaspecten en grondige kennis van de toegepaste 

software. Moet bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt afhankelijk van tijdschema’s en procedures de eigen tijd in. is bij 

de aanpak gebonden aan het administratieve proces, maar bepaalt 

zelf de aanpak van probleemsituaties en het patroon van werken. 

initiatief is daarbij vereist. beperkt direct toezicht. de problemen ver-

eisen enkele jaren ervaring en inzicht in de organisatie.

Heeft regelmatig interne contacten met eigen en andere afdeling(en) 

en incidenteel met directie. de contacten zijn van belang voor het 

tijdig verwerken van gegevens ten behoeve van rapportages.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten met relaties en instanties. Ver-

storingen staan informatieoverdracht en met name de financiële af-

handeling van transacties in de weg.

fouten in registraties, rapportages en analyses veroorzaken financiële 

schade en imagoverlies. fouten worden door zelfcontrole en controle 

door anderen vrijwel altijd snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van een aantal belangrijke bedrijfs-

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk. 

10 bUREAUONdERSTEUNINg nIveau g
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10 AdmINISTRATIE / FINANCIËN nIveau h

doel:
uitvoeren en bewaken van het financieel administratief beleid ten 

behoeve van de gehele organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
bewaakt en voert de debiteuren, crediteuren- en grootboekadministratie. 

Houdt kas- en bankmutaties bij. Houdt salaris- en personeelsadmini-

stratie bij. bewaakt de registratie van urengegevens. bewaakt bud-

getten. Verzorgt periodieke rapportages ten behoeve van de directie 

en instanties. Stelt (jaar)begrotingen op. Voert verschillende analyses 

uit en signaleert.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, respect / integriteit, 

initiatief, organisatievermogen, analytische vaardigheden, nauw-

keurigheid, cijfermatig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
financieel administratieve functie, gericht op het uitvoeren en coördi-

neren van het gehele traject van de verslaglegging van verschillende 

onderwerpen die binnen de organisatie en de projecten in onderlinge 

samenhang moeten worden bezien. Schakelt zeer regelmatig om. ac-

curatesse is regelmatig vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op ruim Mbo niveau, gevolgd door SPd en aangevuld met 

verschillende op de functie gerichte cursussen, met name op het gebied 

van kantoorautomatisering. Moet bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met vaste rapportagemomenten de eigen tijd in. 

is bij de aanpak gebonden aan het administratieve proces, maar heeft 

inbreng bij de noodzakelijke verfijningen. initiatief is daarbij vereist. 

Meestal indirect toezicht. de problemen vereisen jarenlange ervaring 

en inzicht in de bedrijfsactiviteiten en projecten.

Heeft regelmatig interne contacten met vrijwel alle afdelingen in de 

organisatie. de contacten zijn van belang voor het tijdig en feilloos 

vastleggen van (financiële) gegevens.

geeft leiding aan enkele medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig wisselend intensieve externe contacten met debiteuren, 

crediteuren, banken en instanties. Verstoringen staan een goed finan-

cieel beheer in de weg.

fouten in registraties, rapportages en analyses veroorzaken flinke 

financiële schade en imagoverlies. fouten worden door zelfcontrole en 

enige controle door anderen vrijwel altijd snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van persoonlijke en belangrijke bedrijfs-

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.
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doel:
coördineren en uitvoeren van en mede vormgeven aan het financieel 

administratief beleid ten behoeve van de gehele organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
bewaakt en voert de debiteuren, crediteuren- en grootboek-admini-

stratie. Houdt kas- en bankmutaties bij. Stelt (mede) beleid vast ten 

aanzien van automatiseringszaken en andere registratie- en beheer-

systemen. Houdt salaris- en personeelsadministratie bij. bewaakt uren-

begrotingen en budgetten. Voert financieel administratieve controles 

uit. Verzorgt periodieke rapportages ten behoeve van de directie en 

instanties. Stelt (jaar)begrotingen / jaarrekeningen op. Voert verschil-

lende analyses uit en adviseert.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, respect / integriteit, 

initiatief, organisatievermogen, analytische vaardigheden, nauw-

keurigheid, cijfermatig inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
financieel administratieve functie, gericht op uitvoeren en coördineren 

van het financieel administratieve beleid en het mede vormgeven daar-

aan, waarbij de verschillende onderwerpen binnen de organisatie en de 

projecten steeds in onderlinge samenhang worden bezien. Schakelt 

zeer regelmatig om. Hoge accuratesse is regelmatig vereist. Werkt 

soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo niveau, gevolgd door SPd (4 vakken) en aan-

gevuld met verschillende op de functie gerichte cursussen, waaronder 

met name cursussen met betrekking tot automatisering en middel-

management. Moet bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met vaste rapportagemomenten de eigen tijd 

in. is bij de aanpak gebonden aan het administratieve proces. initiatief 

is vereist ten aanzien van verfijningen, (mogelijke) analyses, controles 

en onderzoek. Meestal indirect toezicht. de aanmerkelijke problemen 

vereisen diepgaand inzicht in alle bedrijfsactiviteiten.

Heeft regelmatig interne contacten met alle afdelingen, directie en 

projectleiding. de contacten zijn van belang voor een optimale finan-

cieel administratieve verslaglegging en bewaking.

geeft leiding aan enkele medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft zeer regelmatig intensieve externe contacten met debiteuren, 

crediteuren, banken en instanties. Verstoringen staan een goed finan-

cieel beheer in de weg.

fouten in registraties, rapportages en analyses veroorzaken flinke 

financiële schade en imagoverlies. fouten worden door zelfcontrole 

en enige controle door anderen redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van persoonlijke en belangrijke bedrijfs-

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk. 

10 bUREAUONdERSTEUNINg nIveau j
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10 AdmINISTRATIE / FINANCIËN nIveau K

doel:
coördineren en uitvoeren van en vormgeven aan het financieel admi-

nistratief beleid ten behoeve van de gehele organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
bewaakt en voert de debiteuren, crediteuren- en grootboek-admi-

nistratie. Stelt (mede) beleid vast ten aanzien van automatiseringszaken 

en andere registratie- en beheersystemen. Houdt salaris- en personeels-

administratie bij. bewaakt urenbegrotingen en budgetten. Voert finan-

cieel administratieve controles uit. Verzorgt periodieke rapportages 

ten behoeve van de directie en instanties. Stelt (jaar)begrotingen / jaar-

rekeningen op. Voert verschillende analyses uit. is betrokken bij hono-

rarium- en contractzaken.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, respect / integriteit, 

initiatief, organisatievermogen, analytische vaardigheden, vakkundigheid, 

nauwkeurigheid, cijfermatig inzicht, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
financieel administratieve functie, gericht op uitvoeren, coördineren en 

vormgeven van het financieel administratieve beleid. de functie kent fi-

nancieel economische, beheersmatige en leidinggevende aspecten, waar-

bij de verschillende onderwerpen binnen de organisatie en de projecten 

steeds in onderlinge samenhang worden bezien. Schakelt zeer regelmatig 

om. Hoge accuratesse is regelmatig vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo niveau, gevolgd door SPd (7 vakken) en aan-

gevuld met cursussen op het terrein van automatisering en een ruime 

oriëntatie op verschillende beheerstechnieken. Moet bijblijven op uit-

gebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met afspraken de eigen tijd in. is bij de aan-

pak gebonden aan het administratieve proces waaraan (mede) zelf 

vorm wordt gegeven door evaluaties, het signaleren van knelpunten 

en het voorstellen van wijzigingen. initiatief is daarbij vereist. indirect 

toezicht. de aanmerkelijke tot vergaande problemen vereisen beheers-

matige ervaring en een diepgaand inzicht in het geheel van de bedrijfs-

activiteiten.

Heeft regelmatig interne contacten met alle afdelingen, met name 

met directie en projectleiding. de contacten zijn van belang voor een 

efficiënt beheer.

geeft leiding aan meerdere medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft zeer regelmatig intensieve externe contacten met (potentiële) 

opdrachtgevers, leveranciers, debiteuren, crediteuren, accountants en 

banken. Verstoringen staan een optimaal financieel beheer in de weg 

en leiden tot imagoverlies.

fouten in het vormgeven en bewaken van procedures of systemen 

en in verband met tekenbevoegdheid veroorzaken inefficiënte tijds-

besteding, flinke financiële schade en imagoverlies. fouten worden 

voornamelijk door zelfcontrole redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van persoonlijke en belangrijke bedrijfs-

gegevens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.
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doel:
coördineren van en vormgeven aan het financieel economisch en ad-

ministratief beleid ten behoeve van de gehele organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
bewaakt de debiteuren, crediteuren- en grootboekadministratie. Stelt 

financieel-administratieve procedures / beleid vast. bewaakt urenbe-

grotingen en budgetten. controleert en coördineert de financieel-ad-

ministratieve voortgang. Verzorgt periodieke rapportages ten behoeve 

van de directie en instanties. Stelt (jaar)begrotingen / jaarrekeningen 

op. Voert verschillende analyses uit. is betrokken bij honorarium- en 

contractzaken.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, respect / integriteit, 

initiatief, organisatievermogen, analytische vaardigheden, vakkundigheid, 

nauwkeurigheid, cijfermatig inzicht, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
financieel economische en administratieve functie, gericht op uitvoe-

ring van het (mede) vastgestelde beleid. de functie kent technische, 

commerciële, beheersmatige en sociale aspecten, waarbij de verschil-

lende onderwerpen binnen de organisatie en de projecten steeds in 

onderlinge samenhang worden bezien. Schakelt regelmatig tot fre-

quent om. Hoge accuratesse is regelmatig vereist. Werkt regelmatig 

onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo niveau, gevolgd door SPd (7 vakken) en aange-

vuld met cursussen op vakgebied en met betrekking tot verschillende 

beheerstechnieken. Moet bijblijven op uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in en bepaalt in overleg mede de prioriteiten. is 

bij de aanpak met betrekking tot de complexe probleemterreinen 

gebonden aan de zelf vormgegeven inrichting van administratieve 

procedures en (hulp) systemen. neemt het initiatief tot analyses, inter-

pretaties, rapportages en signaleren van knelpunten. indirect toezicht 

door overleg. de vergaande problemen vereisen grote ervaring om 

uit hoofde van beoordelingsbevoegdheid en (eventuele) procuratie in 

eerste instantie zelf beslissingen te kunnen nemen om tot oplossingen 

te komen.

Heeft frequent interne contacten met directie, projectleiding en alle 

andere afdelingen. de contacten zijn van belang voor een adequate, 

accurate en snelle verslaglegging en beleidsvorming.

geeft leiding aan meerdere medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft zeer regelmatig intensieve externe contacten met (potentiële) 

opdrachtgevers, leveranciers, debiteuren, crediteuren, accountants en 

banken. Verstoringen staan een optimaal financieel beheer en juiste 

beleidsbeslissingen in de weg en leiden tot imagoverlies.

fouten in het vormgeven en bewaken van procedures of systemen 

en in verband met tekenbevoegdheid veroorzaken inefficiënte tijds-

besteding, flinke financiële schade en imagoverlies en beïnvloeden de 

bestuurbaarheid van de organisatie negatief. fouten worden voorna-

melijk door zelfcontrole meestal redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van persoonlijke en financiële gegevens, 

klantgegevens en van beleidsvoornemens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 

10 bUREAUONdERSTEUNINg nIveau l
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10 AdmINISTRATIE / FINANCIËN nIveau M

doel:
coördineren van en vormgeven aan het financieel economisch en ad-

ministratief beleid ten behoeve van de gehele organisatie.

Voorbeeld	activiteiten:	
bewaakt de debiteuren, crediteuren- en grootboekadministratie. Stelt fi-

nancieel-administratieve procedures / beleid vast. bewaakt urenbegrotingen 

en budgetten. controleert en coördineert de financieel-administratieve 

voortgang. Verzorgt periodieke rapportages ten behoeve van de directie 

en instanties. Stelt (jaar)begrotingen / jaarrekeningen op. Voert verschillende 

analyses uit. is betrokken bij honorarium- en contractzaken.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, inlevingsvermogen, respect / integriteit, 

initiatief, organisatievermogen, analytische vaardigheden, vakkundigheid, 

nauwkeurigheid, cijfermatig inzicht, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
financieel economische en administratieve functie, gericht op het op-

timaliseren van de administratieve organisatie, de financiële verslag-

legging en het middelenbeheer volgens het mede vastgestelde beleid. 

de functie kent technische, commerciële en sociale aspecten die bij 

beleidsvorming steeds worden betrokken. Schakelt regelmatig tot 

frequent om. Hoge tot zeer hoge accuratesse is regelmatig vereist. 

Werkt regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo niveau, gevolgd door SPd (7 vakken) of aca-

demisch niveau en aangevuld met cursussen op het terrein van auto-

matisering, fiscale wetgeving, accountancy, beheerstechnieken e.d. 

Moet bijblijven op uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in en bepaalt in overleg met de directie c.q. leiding-

gevenden de prioriteiten. is bij de aanpak met betrekking tot de zeer 

complexe probleemterreinen gebonden aan het zelf vormgegeven 

administratieve systeem. geeft sturing aan ontwikkeling en verbetering 

van het systeem op langere termijn, alsmede aan de wijze waarop 

analyses plaatsvinden. neemt het initiatief tot analyses, interpretaties, 

rapportages en signaleren van knelpunten. indirect toezicht door 

overleg met directie. de complexe problemen vereisen zeer grote 

ervaring om uit hoofde van beoordelingsbevoegdheid en procuratie 

zelf beslissingen te kunnen nemen om tot oplossingen te komen.

Heeft zeer frequent interne contacten met directie, projectleiding, 

stafleden en alle andere afdelingen in de organisatie. de contacten 

zijn van belang voor de bewaking van het functioneren van het 

beheer en de administratieve organisatie en voor beleidsvorming.

geeft leiding aan meerdere medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft frequent intensieve externe contacten met (potentiële) op-

drachtgevers, leveranciers, debiteuren, crediteuren, accountants en 

banken. Verstoringen staan een optimaal financieel beheer en juiste 

beleidsbeslissingen in de weg en leiden tot imagoverlies.

fouten in het vormgeven en bewaken van procedures of systemen 

en in verband met tekenbevoegdheid veroorzaken inefficiënte tijds-

besteding, flinke financiële schade en imagoverlies en beïnvloeden de 

bestuurbaarheid van de organisatie negatief. fouten worden door zelf-

controle en door overleg meestal redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van persoonlijke en financiële gegevens, 

klantgegevens en van beleidsvoornemens.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.
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bereik van de functiefamilie 
niveaus e t / m l

Algemeen doel van de functiefamilie:
operationeel houden van computerapparatuur en programmatuur. 

beheren en ontwikkelen van systemen en applicaties. begeleiden van 

ict-gerelateerde projecten.

Voorkomende	functienamen	binnen	de	familie:

• applicatiebeheerder

• applicatieontwikkelaar

• informatiebeheerder

• internetbeheerder

• intranetbeheerder

• Medewerker Helpdesk

• Projectleider ict

• Systeembeheerder

• Systeemcoördinator

• Systeemontwikkelaar 

• Webbeheerder

11 INFORmATICA / AUTOmATISERINg

ZOekwijZer FunctieFAMilie 11 
inFOrMAticA / AutOMAtisering niVeauS e t / m l

e beheren en operationeel houden van computerapparatuur, -infra-

structuur en programmatuur. daarnaast verlenen van hulpdiensten 

aan individuele medewerkers en ondersteunend betrokken bij de 

ontwikkeling van applicaties. de interne contacten met gebruikers 

zijn voornamelijk van belang voor het verhelpen van storingen.

f beheren, operationeel houden en efficiënt laten functioneren 

van computerapparatuur, -infrastructuur en programmatuur. 

daarnaast verlenen van hulpdiensten aan individuele mede-

werkers, waarbij het soms gaat om het oplossen van niet regelmatig 

voorkomende problemen. Maken van applicaties. de interne 

contacten met gebruikers op verschillende niveaus, zijn van belang 

voor het verhelpen van storingen en een vlotte voortgang.

g beheren, operationeel houden en efficiënt laten functioneren 

van computerapparatuur, -infrastructuur en programmatuur. 

daarnaast verlenen van diverse hulpdiensten aan individuele 

gebruikers. Maken van applicaties en betrokken bij de be-

geleiding van automatiseringsprojecten. de interne contacten 

met gebruikers op verschillende niveaus, zijn van belang voor 

het verhelpen van storingen en een vlotte voortgang.
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H beheren, operationeel houden en efficiënt laten functioneren 

van computerapparatuur, -infrastructuur en programmatuur. 

daarnaast verlenen van diverse hulpdiensten aan individuele 

medewerkers. in overleg ontwikkelen van zeer specifieke 

applicaties, begeleiden van automatiseringsprojecten en 

betrokken bij beleidskeuzes. de vele interne contacten met 

gebruikers op verschillende niveaus en incidenteel met de 

directie, zijn van belang voor het verhelpen van storingen en 

een vlotte voortgang. geeft leiding aan een medewerker.

J coördineren, beheren, operationeel houden en efficiënt laten 

functioneren van computerapparatuur, -infrastructuur en pro-

grammatuur. daarnaast geven van instructies en verlenen van di-

verse hulpdiensten. ontwikkelen van zeer specifieke applicaties, 

begeleiden automatiseringsprojecten en adviseren van de directie. 

de vele interne contacten op verschillende niveaus en regel-

matig met de directie, zijn van belang voor optimale voortgang en 

(beleids)advisering. geeft leiding aan een medewerker.

k coördineren, beheren en mede verantwoordelijk voor het 

operationeel houden van computerapparatuur, -infrastructuur 

en programmatuur en het efficiënt laten functioneren hiervan. 

daarnaast geven van instructies, adviseren en verlenen van 

diverse hulpdiensten aan belanghebbenden op verschillende 

niveaus. ontwikkelen van zeer specialistische applicaties, 

begeleiden van automatiseringsproblemen en gevraagd en 

ongevraagd adviseren van de directie. de vele interne contacten 

op verschillende niveaus en met de directie, zijn van belang voor 

optimale voortgang, (beleids)advisering en beleidsvoorbereiding. 

geeft leiding aan een medewerker.

l coördineren, beheren en verantwoordelijk voor het operationeel 

houden en zijn van computerapparatuur, -infrastructuur en 

programmatuur en het efficiënt laten functioneren hiervan. 

daarnaast geven van instructies, adviseren en eventueel verlenen 

van hulpdiensten en voorstellen van beleidsbeslissingen. 

ontwikkelen van zeer specialistische applicaties, geven 

van richtlijnen voor het maken hiervan, begeleiden van 

automatiseringsprojecten en gevraagd en ongevraagd adviseren 

van de directie. de vele interne contacten op verschillende 

niveaus en met de directie, zijn van groot belang voor optimale 

voortgang, (beleids)advisering en beleidsvoorbereiding.

geeft leiding aan enkele medewerkers.
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11 INFORmATICA / AUTOmATISERINg nIveau e

doel:
operationeel houden van computerapparatuur, -infrastructuur en pro-

grammatuur, alsmede verlenen van ondersteuning aan gebruikers.

Voorbeeld	activiteiten:	
adviseert en instrueert inzake hard- en software gebruik. biedt zo 

mogelijk directe ondersteuning. inventariseert opleidingsvragen. 

archiveert documentatie. Houdt bestanden schoon. is betrokken bij 

beveiligingsmaatregelen. Voert bepaalde administratieve taken uit. 

Heeft contacten met leveranciers in verband met onderhoud / onder-

steuning / oplossen van storingen. lost kleine storingen op. bestelt 

bepaalde benodigdheden en zorgt voor de distributie.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, 

respect / integriteit, initiatief, resultaatgerichtheid, flexibiliteit, stress-

bestendigheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
automatiseringstechnische functie gericht op hard- en software be-

heer. Verleent hulpdiensten aan individuele medewerkers. is onder-

steunend betrokken bij de ontwikkeling van applicaties. Schakelt vrij 

regelmatig om. Hoge accuratesse is soms vereist.

Vooropleiding op Mbo niveau, aangevuld met een oriëntatie op de 

interne automatiserings-infrastructuur.

regelcapaciteit
deelt binnen een vastgesteld tijdschema de eigen tijd in. Moet regel-

matig inspelen op storingen. is bij de aanpak gebonden aan procedures 

en instructies met enige vrijheid bij opheffen van storingen. beperkt 

direct toezicht. Problemen vereisen technisch inzicht en enige specia-

listische kennis.

Heeft interne contacten met gebruikers. de contacten zijn voornamelijk 

van belang voor het verhelpen van storingen.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft soms externe contacten met leveranciers over bestellingen en 

onderhoud. Verstoringen werken hinderlijk en vertragend.

fouten veroorzaken tijdverlies. fouten worden door het systeem en 

door zelfcontrole redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bepaalde gegevens.

werkomstandigheden
Meestal kantooromstandigheden. Wisselend inspannend. groot 

gedeelte van de dag beeldschermwerk. 
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doel:
operationeel houden van computerapparatuur, -infrastructuur en 

programmatuur. efficiënt laten functioneren daarvan en verlenen van 

ondersteuning aan gebruikers.

Voorbeeld	activiteiten:	
adviseert en instrueert inzake hard- en software gebruik. biedt 

directe ondersteuning. inventariseert opleidingsvragen. archiveert 

documentatie. Houdt bestanden en gebruik van geheugen en opslag-

ruimte bij. is betrokken bij beveiligingsmaatregelen. Maakt eenvoudige 

software applicaties. Voert bepaalde administratieve taken uit. 

Heeft contacten met leveranciers in verband met onderhoud / onder-

steuning / oplossen van storingen. lost kleine storingen op. bestelt 

bepaalde benodigdheden en zorgt voor de distributie.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, 

respect / integriteit, initiatief, resultaatgerichtheid, flexibiliteit, stress-

bestendigheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
automatiseringstechnische functie gericht op hard- en software be-

heer. Verleent hulpdiensten aan individuele medewerkers, waarbij het 

soms ook gaat om het oplossen van niet regelmatig voorkomende 

problemen. Maakt applicaties. Schakelt regelmatig om. Hoge accura-

tesse is soms vereist.

Vooropleiding op Mbo niveau, aangevuld met een oriëntatie op de in-

terne automatiserings-infrastructuur en enkele vakgerichte cursussen.

regelcapaciteit
deelt afhankelijk van zich aandienende zaken de eigen tijd in. bepaalt 

overige prioriteiten vaak zelf. is bij de aanpak redelijk gebonden aan 

procedures en instructies. indirect toezicht door veel overleg. Problemen 

vereisen ervaring, technisch inzicht en specialistische kennis.

Heeft interne contacten met gebruikers op verschillende niveaus. de 

contacten zijn van belang voor het verhelpen van storingen en een 

vlotte voortgang.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten met leveranciers over bestellingen 

en onderhoud. Verstoringen werken hinderlijk en vertragend. 

fouten veroorzaken tijdverlies, ook voor betrokken gebruiker(s) en 

brengen kosten met zich mee door inactiviteit van medewerkers. 

fouten worden door het systeem en door zelfcontrole redelijk snel 

ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bepaalde gegevens.

werkomstandigheden
Meestal kantooromstandigheden. Wisselend inspannend. groot gedeelte 

van de dag beeldschermwerk. 

11 INFORmATICA / AUTOmATISERINg nIveau F
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11 INFORmATICA / AUTOmATISERINg nIveau g

doel:
operationeel houden van computerapparatuur, -infrastructuur en 

programmatuur. efficiënt laten functioneren daarvan. Verlenen van 

ondersteuning aan gebruikers en begeleiden van projecten.

Voorbeeld	activiteiten:	
adviseert en instrueert inzake hard- en software gebruik. biedt directe 

ondersteuning. inventariseert opleidingsvragen en doet suggesties 

dienaangaande. archiveert documentatie. beheert het gebruik van 

geheugen en opslagruimte. Voert beveiligingsmaatregelen uit. Maakt 

software applicaties. Voert bepaalde administratieve taken uit. lost 

(kleine) storingen op en schakelt voor ondersteuning zo nodig de 

leveranciers in. bestelt bepaalde benodigdheden en zorgt voor de dis-

tributie. begeleidt zo nodig automatiseringsprojecten.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, 

respect / integriteit, initiatief, resultaatgerichtheid, flexibiliteit, stress-

bestendigheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
automatiseringstechnische functie gericht op hard- en software be-

heer. Verleent hulpdiensten aan individuele medewerkers, waarbij het 

regelmatig gaat om het oplossen van redelijk moeilijke en erg verschil-

lende problemen. Maakt applicaties en is betrokken bij de begeleiding 

van automatiseringsprojecten. Schakelt regelmatig om. Hoge accura-

tesse is soms vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding tot aan Hbo niveau, aangevuld met een diepgaande 

oriëntatie op de interne automatiseringsinfrastructuur en enkele vak-

gerichte cursussen.

regelcapaciteit
deelt afhankelijk van zich aandienende zaken de eigen tijd in. bepaalt 

overige prioriteiten meestal zelf. is bij de aanpak redelijk gebonden 

aan procedures en instructies. indirect toezicht door overleg. Proble-

men vereisen ervaring, aanmerkelijk technisch inzicht en redelijk ver-

gaande specialistische kennis.

Heeft interne contacten met gebruikers op verschillende niveaus. de 

contacten zijn van belang voor het verhelpen van storingen en een 

vlotte voortgang.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten met leveranciers over bestellingen 

en onderhoud. Verstoringen werken hinderlijk en vertragend. fouten 

veroorzaken tijdverlies, ook voor betrokken gebruiker(s) waardoor 

rendementsverlies en financiële schade ontstaat. fouten worden door 

het systeem en door zelfcontrole redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bepaalde gegevens.

werkomstandigheden
Meestal kantooromstandigheden. Wisselend inspannend. groot 

gedeelte van de dag beeldschermwerk. 
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doel:
operationeel houden van computerapparatuur, -infrastructuur en 

programmatuur. efficiënt laten functioneren daarvan. Verlenen van 

ondersteuning aan gebruikers. begeleiden van projecten en bijdragen 

aan beleidsadviezen.

Voorbeeld	activiteiten:	
adviseert en instrueert inzake hard- en software gebruik. biedt directe 

ondersteuning. inventariseert opleidingsvragen en doet suggesties 

dienaangaande. archiveert documentatie. beheert het gebruik van 

geheugen en opslagruimte. Voert beveiligingsmaatregelen uit. Maakt 

software applicaties. lost (kleine) storingen op en schakelt voor onder-

steuning zo nodig de leveranciers in. bestelt bepaalde benodigdhe-

den en zorgt voor de distributie. begeleidt zo nodig automatiserings-

projecten. draagt bij aan advisering en beleidsvorming.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, 

respect / integriteit, initiatief, resultaatgerichtheid, flexibiliteit, stress-

bestendigheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
automatiseringstechnische functie gericht op hard- en software beheer. 

Verleent hulpdiensten aan individuele medewerkers, waarbij het gaat 

om het oplossen van redelijk moeilijke en erg verschillende problemen. 

ontwikkelt in overleg zeer specifieke applicaties en begeleidt automa-

tiseringsprojecten. is betrokken bij beleidskeuzes. Schakelt vrij frequent 

om. Hoge accuratesse is soms vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met een diepgaande oriën-

tatie op de interne automatiseringsinfrastructuur en enkele vak- en 

systeemgerichte cursussen. bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met acute problemen / storingen overwegend 

zelf de eigen tijd in. is bij de aanpak gebonden aan beperkte instructies, 

waarbij van enige sturing sprake is. indirect toezicht door overleg. 

Problemen vereisen ervaring, aanmerkelijk technisch inzicht en nogal 

vergaande specialistische kennis.

Heeft veel interne contacten met gebruikers op verschillende niveaus 

en incidenteel met de directie. de contacten zijn van belang voor het 

verhelpen van storingen en optimale voortgang.

geeft leiding aan een medewerker.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten met leveranciers over bestellingen 

en onderhoud. Verstoringen werken hinderlijk en vertragend. 

fouten veroorzaken vertragingen in de voortgang waardoor aanzienlijk 

rendementsverlies en financiële schade ontstaat. fouten worden door 

het systeem en door zelfcontrole redelijk snel ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van bepaalde gegevens.

werkomstandigheden
Meestal kantooromstandigheden. Wisselend inspannend. 

11 INFORmATICA / AUTOmATISERINg nIveau h
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11 INFORmATICA / AUTOmATISERINg nIveau j

doel:
operationeel houden van computerapparatuur, -infrastructuur en 

programmatuur. efficiënt laten functioneren daarvan. Verlenen van 

ondersteuning aan gebruikers. begeleiden van projecten en geven van 

beleidsadviezen.

Voorbeeld	activiteiten:	
adviseert en instrueert inzake hard- en software gebruik. biedt directe 

ondersteuning. inventariseert opleidingsvragen, doet suggesties en 

verzorgt eventueel opleidingen. archiveert documentatie. beheert het 

gebruik van geheugen en opslagruimte. Voert beveiligingsmaatregelen 

uit. Maakt software applicaties. lost (kleine) storingen op en schakelt 

voor ondersteuning zo nodig de leveranciers in. Zorgt voor bestelling 

van benodigdheden en de distributie. begeleidt automatiserings-

projecten. adviseert bij beleidsvorming. onderhandelt met leveran-

ciers bij aanschaf van apparatuur en software.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, 

respect / integriteit, initiatief, resultaatgerichtheid, flexibiliteit, stress-

bestendigheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
automatiseringstechnische en coördinerende functie, gericht op hard- en 

software beheer. geeft instructies en verleent hulpdiensten ten aanzien 

van zeer verschillende problemen. ontwikkelt zeer specifieke applicaties, 

begeleidt automatiseringsprojecten en adviseert de directie. Schakelt fre-

quent om. Hoge accuratesse is soms vereist. Werkt soms onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met een diepgaande oriëntatie 

op de interne automatiseringsinfrastructuur en meerdere systeem- en 

vakgerichte cursussen. bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met acute problemen / storingen de eigen tijd 

in. is bij de aanpak gebonden aan beperkte instructies, waarbij van 

enig overleg sprak is. indirect toezicht door overleg in die gevallen 

waar dit nodig is. Problemen vereisen ruime ervaring, aanmerkelijk 

technisch inzicht en vergaande specialistische kennis.

Heeft veel interne contacten met gebruikers op verschillende niveaus 

en regelmatig met de directie. de contacten zijn van belang voor 

optimale voortgang en (beleids)advisering.

geeft leiding aan een medewerker.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten met leveranciers over -- soms 

grote -- bestellingen, onderhoud en de inzet van externe expertise. 

Verstoringen werken hinderlijk en sterk vertragend.

fouten veroorzaken sterke vertragingen in de voortgang, aanzienlijk 

rendementsverlies, financiële schade en foutieve directiebeslissingen. 

fouten worden door het systeem en door zelfcontrole redelijk snel 

ontdekt en hersteld.

discretie is vereist ten aanzien van gegevens uit de organisatie en van 

investeringsplannen.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 
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doel:
Mede verantwoordelijk voor het operationeel houden en zijn van com-

puterapparatuur, -infrastructuur en programmatuur. efficiënt laten 

functioneren daarvan. Verlenen van ondersteuning aan gebruikers. 

initiëren en begeleiden van projecten en geven van beleidsadviezen.

Voorbeeld	activiteiten:	
adviseert en instrueert inzake hard- en software gebruik. biedt directe 

ondersteuning. inventariseert opleidingsvragen, doet suggesties en 

verzorgt eventueel opleidingen. archiveert documentatie. Voert be-

veiligingsmaatregelen uit. Maakt software applicaties. lost storingen 

op en schakelt voor ondersteuning zo nodig de leveranciers in. Zorgt 

voor bestelling van benodigdheden en de distributie. initieert en be-

geleidt automatiseringsprojecten. adviseert gevraagd of ongevraagd 

bij beleidsvorming. onderhandelt met leveranciers bij aanschaf van 

apparatuur en software.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, res-

pect / integriteit, initiatief, resultaatgerichtheid, flexibiliteit, stressbesten-

digheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, technisch inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
automatiseringstechnische en coördinerende functie, gericht op hard- 

en software beheer. geeft instructies, adviseert en verleent hulpdien-

sten aan belanghebbenden op verschillende niveaus ten aanzien van 

zeer verschillende problemen. ontwikkelt zeer specialistische appli-

caties, begeleidt automatiseringsprojecten en adviseert gevraagd en 

ongevraagd de directie. Schakelt frequent om. Hoge accuratesse is 

vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met een diepgaande oriën-

tatie op de interne automatiseringsinfrastructuur en een vrij groot 

aantal systeem- en vakgerichte cursussen. bijblijven op uitgebreid 

vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in en stelt voornamelijk zelf prioriteiten. is bij de 

aanpak redelijk vrij, mede als gevolg van het wisselende karakter van 

de projecten. indirect toezicht door overleg in die gevallen waar dit 

nodig is. de redelijk complexe problemen vereisen jarenlange en brede 

ervaring, vergaand technisch inzicht en specialistische kennis.

Heeft veel interne contacten met gebruikers op verschillende niveaus 

en met de directie. de contacten zijn van belang voor optimale voort-

gang, (beleids)advisering en beleidsvoorbereiding.

geeft leiding aan een medewerker.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten met leveranciers over -- soms 

grote -- bestellingen, onderhoud en de inzet van externe expertise. 

Verstoringen werken hinderlijk en sterk vertragend.

fouten veroorzaken sterke vertragingen van de voortgang, aanzienlijk 

rendementsverlies, aanzienlijke financiële schade en foutieve directie-

beslissingen. fouten worden mede door het systeem en door zelfcon-

trole doorgaans tijdig ontdekt en hersteld, maar soms pas achteraf en 

herstel van de fouten kost extra tijd. discretie is vereist ten aanzien 

van gegevens uit de organisatie en van investeringsplannen.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.

11 INFORmATICA / AUTOmATISERINg nIveau K
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11 INFORmATICA / AUTOmATISERINg nIveau l

doel:
Verantwoordelijk voor het operationeel houden en zijn van computer-

apparatuur, -infrastructuur en programmatuur. efficiënt laten functio-

neren daarvan. eventueel verlenen van ondersteuning aan gebruikers. 

initiëren en begeleiden van projecten en geven van beleidsadviezen.

Voorbeeld	activiteiten:	
adviseert en instrueert inzake hard- en software gebruik. biedt directe 

ondersteuning op managementniveau. inventariseert opleidingsvra-

gen, doet suggesties en verzorgt eventueel opleidingen. Ziet toe op 

uitvoering van beveiligingsmaatregelen. Zorgt voor het maken van 

software applicaties. Zorgt voor bestelling van benodigdheden en de 

distributie. initieert en begeleidt automatiseringsprojecten. adviseert 

gevraagd of ongevraagd bij beleidsvorming. onderhandelt met leve-

ranciers bij aanschaf van apparatuur en software.

relevante	competenties:
contactuele vaardigheden, mondelinge uitdrukkingsvaardigheid, 

respect / integriteit, initiatief, resultaatgerichtheid, flexibiliteit, stress-

bestendigheid, analytische vaardigheden, vakkundigheid, technisch 

inzicht.

kArAkteristieken

complexiteit
automatiseringstechnische en coördinerende functie, gericht op 

hard- en software beheer. geeft instructies, adviseert en verleent 

hulpdiensten aan belanghebbenden op verschillende niveaus en stelt 

beleidsbeslissingen voor ten aanzien van zeer verschillende proble-

men. ontwikkelt zeer specialistische applicaties, geeft richtlijnen voor 

het maken hiervan, begeleidt automatiseringsprojecten en adviseert 

gevraagd en ongevraagd de directie. Schakelt vrijwel voortdurend om. 

Hoge accuratesse is vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang.

Vooropleiding op Hbo niveau, aangevuld met een diepgaande oriën-

tatie op de interne automatiseringsinfrastructuur en een groot aantal 

systeem- en vakgerichte cursussen en management cursussen. bij-

blijven op uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd in en stelt zelf prioriteiten. is bij de aanpak groten-

deels vrij, mede als gevolg van het wisselende karakter van de projecten. 

indirect toezicht door overleg in die gevallen waar dit nodig is. de 

complexe problemen vereisen jarenlange en brede ervaring, vergaand 

technisch inzicht en specialistische kennis.

Heeft veel interne contacten met gebruikers op verschillende niveaus 

en met de directie. de contacten zijn van groot belang voor optimale 

voortgang, (beleids)advisering en beleidsvoorbereiding.

geeft leiding aan enkele medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig externe contacten met leveranciers over -- soms grote 

-- bestellingen, investeringen, onderhoud en optimale inzet van externe 

expertise. Verstoringen werken zeer schadelijk en sterk vertragend.

fouten veroorzaken zeer sterke vertragingen van de voortgang, aan-

zienlijk rendementsverlies, aanzienlijke financiële schade en foutieve 

directiebeslissingen. fouten worden mede door het systeem en door 

zelfcontrole doorgaans tijdig ontdekt en hersteld, maar soms pas 

achteraf en herstel van de fouten kost extra tijd.

discretie is vereist ten aanzien van gegevens uit de organisatie en van 

investeringsplannen.

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. 
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bereik van de functiefamilie 
niveaus J t / m M

Algemeen doel van de functiefamilie:
Het creëren van een balans tussen de centrale bureaudoelstellingen en 

individuele doelstellingen van medewerkers, middels het coördineren 

van de ontwikkeling van personeelsleden en het beïnvloeden van het 

gedrag van de medewerkers door het uitvoeren en / of ontwikkelen 

van het personeel- en organisatiebeleid (P&o). 

Voorkomende	functienamen	binnen	de	familie:

• beleidsmedewerker P&o

• Hoofd P&o

• Hoofd Salarisadministratie

• HR functionaris

• HR Manager

• Manager Personeelsadministratie

• Manager Personeelszaken

• P&o adviseur 

• P&o functionaris

• Personeelsadviseur

• Personeelsfunctionaris

• Personeelsfunctionaris

• Personeelsmanager

12 PERSONEEl EN ORgANISATIE

nb: daar waar P&o staat, wordt ook regelmatig vervangen voor HRM. 

nb2: indien de niveaus binnen deze familie niet toereikend genoeg zijn, kunt u voor lagere niveaus tevens kijken bij familie 08 bureauondersteuning.
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ZOekwijZer FunctieFAMilie 12 persOneel en OrgAnisAtie 
niVeauS J t / m M

J uitvoeren en implementeren van P&o-activiteiten en adviseren en 

ondersteunen van medewerkers en directie ten behoeve van een 

adequaat P&o-beleid. de problemen vereisen afweging van het 

bureaubelang en belang van de medewerker. dit vraagt inzicht en 

ervaring. de interne contacten zijn van groot belang voor efficiënt 

personeelsbeheer voor zowel het bureau als de medewerker

k uitvoeren, formuleren en implementeren van P&o-beleid en 

bewaken en bijsturen van dit beleid. de soms vergaande problemen 

vereisen afweging van het bureaubelang en belang van de mede-

werker. dit vraagt inzicht en ruime ervaring. de intensieve interne 

contacten zijn van groot belang voor efficiënt personeelsbeheer 

en -implementatie voor zowel het bureau als de medewerker. 

geeft eventueel leiding of stuurt een medewerker aan.

l ontwikkelen, uitvoeren en bijsturen van P&o-beleid en bewa-

ken van dit beleid. de vergaande problemen vereisen afweging 

van een grote diversiteit aan aspecten hierbij een bijzonder ge-

voel voor het bureaubelang en belang van de medewerker. dit 

vraagt een grondige afweging en brede ervaring. de intensieve 

interne contacten zijn van groot belang voor de verdediging, 

ontwikkeling en bijsturing van het P&o-beleid en organisatie- 

ontwikkeling. 

geeft eventueel leiding aan enkele medewerkers

M ontwikkelen, bijsturen en optimaliseren van alle aspecten van 

het P&o-beleid en organisatie- ontwikkeling. de zeer vergaande 

problemen vereisen afweging van een grote diversiteit aan 

aspecten hierbij een bijzonder gevoel voor het bureaubelang en 

belang van de medewerker. dit vraagt een grondige afweging 

en zeer brede ervaring. de interne contacten zijn van groot be-

lang voor een optimaal ontwikkeld P&o-beleid en organisatie- 

ontwikkeling. geeft leiding aan enkele medewerkers.
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12 PERSONEEl EN ORgANISATIE nIveau j

doel:
Zelfstandig uitvoering geven aan diverse P&o activiteiten en mede-

werkers en directie adviseren en ondersteunen ten behoeve van een 

adequaat personeelsbeleid. 

Voorbeeld	activiteiten:	
ontwikkelt (mede) het P&o-beleid. adviseert directie en leidinggeven-

den ten aanzien van diverse P&o gerelateerde aangelegenheden. be-

waakt de ontwikkelingen op het eigen vakgebied. ondersteunt mede-

werkers en leidinggevenden bij ziekte, verzuim, contracten, cao en 

dergelijke. Verzorgt de instroom en uitstroom van medewerkers. Voert 

opgesteld beleid t.a.v. talentontwikkeling uit. ontwikkelt P&o-instru-

menten. Verzorgt de personeelsadministratie.

Heeft contact met instanties en instellingen t.b.v. het personeelsbeheer.

relevante	competenties:
Vakkundigheid, inlevingsvermogen, coachen, respect / integriteit, 

organisatievermogen, nauwkeurigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
Sociale functie gericht op de uitvoering en implementatie van het 

P&o-beleid. de functie kent adviserende, beleidsondersteunende, 

implementerende, administratieve en bewakende aspecten. grote 

verscheidenheid aan onderwerpen zowel van bedrijfsmatige als van 

menselijke aard. Schakelt zeer regelmatig om. accuratesse is vereist 

ten aanzien van arbeidsvoorwaardelijke en beleidsontwikkelende 

elementen en persoonlijke contacten. Werkt soms onder tijddwang. 

Vooropleiding op Hbo (P&o) niveau, aangevuld met brede bedrijfskennis en 

brede kennis van het vakgebied. bijblijven op een uitgebreid vakgebied. 

regelcapaciteit
deelt afhankelijk van zich aandienende zaken en (zelf opgestelde) 

planning de eigen tijd in. bepaalt overige prioriteiten vaak zelf. is bij 

de aanpak gebonden aan het opgestelde beleid en wettelijke voor-

schriften. initiatief is van belang bij het oplossen van problemen en 

adviseren. indirect toezicht door overleg. de problemen vereisen 

afweging van het bureaubelang en belang van de medewerker. dit 

vraagt inzicht en ervaring. 

Heeft intensieve contacten met alle afdelingen en leidinggevenden 

en evt. directie. de contacten zijn van groot belang voor efficiënt 

personeelsbeheer voor zowel het bureau als de medewerker. dient bij 

de contacten tact en uitdrukkingsvaardigheid te bezitten. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten met adviseurs en dienstverlenende bedrijven 

en instellingen. Verstoringen veroorzaken personeelsontevredenheid 

en vertragingen en tasten het imago aan. 

fouten veroorzaken onvoldoende dossiervorming, enig financieel verlies, 

ontevreden medewerkers en een slecht imago voor de arbeidsmarkt. 

fouten worden door zelfcontrole en overleg snel ontdekt en hersteld. 

discretie is vereist ten aanzien van vertrouwelijke persoonlijke ge-

gevens en enige P&o-beleidsinformatie. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk. 
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doel:
Het formuleren en implementeren van het P&o-beleid en daarnaast 

bewaken en bijsturen ervan teneinde de organisatiedoelstellingen te 

realiseren. 

Voorbeeld	activiteiten:	
formuleert beleidskeuzes en geeft vorm aan opgesteld beleid. advi-

seert directie en leidinggevenden ten aanzien van diverse P&o gere-

lateerde aangelegenheden. bewaakt de ontwikkelingen op het eigen 

vakgebied. ondersteunt medewerkers en leidinggevenden bij ziekte, 

verzuim, contracten, cao en dergelijke. Verzorgt en bewaakt de in-

stroom en uitstroom van medewerkers. Voert opgesteld beleid t.a.v. 

talentontwikkeling uit. ontwikkelt P&o-instrumenten. Verzorgt de 

personeelsadministratie. Heeft contact met instanties en instellingen 

t.b.v. het personeelsbeheer. Rapporteert.

relevante	competenties:
Vakkundigheid, inlevingsvermogen, coachen, respect / integriteit, 

organisatievermogen, nauwkeurigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
Sociale functie gericht op de uitvoering, het formuleren en de imple-

mentatie van het P&o-beleid. de functie kent adviserende, beleids-

ondersteunende, implementerende, administratieve en bewakende 

aspecten. grote verscheidenheid aan onderwerpen zowel van bedrijfs-

matige als van menselijke aard. Schakelt zeer regelmatig om. accu-

ratesse is vereist ten aanzien van arbeidsvoorwaardelijke en beleids-

formulerende elementen en persoonlijke contacten. Werkt soms 

onder tijddwang. 

Vooropleiding op ruim Hbo (P&o) niveau, aangevuld met brede be-

drijfskennis en brede kennis van het vakgebied. bijblijven op een uit-

gebreid vakgebied. 

regelcapaciteit
deelt afhankelijk van zich aandienende zaken en (zelf opgestelde) 

planning de eigen tijd in. bepaalt overige prioriteiten vaak zelf. is bij 

de aanpak gebonden aan het mede geformuleerde beleid en wette-

lijke voorschriften. initiatief is van belang bij de implementatie ervan, 

het oplossen van problemen en adviseren. indirect toezicht door over-

leg en resultaten. de soms vergaande problemen vereisen afweging 

van het bureaubelang en belang van de medewerker. dit vraagt in-

zicht en ruime ervaring. 

Heeft intensieve contacten met alle afdelingen oR, leidinggevenden en 

directie. de contacten zijn van groot belang voor efficiënt personeels-

beheer en -implementatie voor zowel het bureau als de medewerker. 

dient bij de contacten tact en uitdrukkingsvaardigheid te bezitten. 

geeft eventueel leiding of stuurt een medewerker aan. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft externe contacten met adviseurs en dienstverlenende bedrijven 

en instellingen. Verstoringen veroorzaken personeelsontevredenheid 

en vertragingen en tasten het imago aan. 

fouten veroorzaken onvoldoende dossiervorming, financieel verlies, 

belemmering bij beleidsimplementatie, ontevreden medewerkers en 

een slecht imago voor de arbeidsmarkt. fouten worden door zelf-

controle en overleg snel ontdekt en hersteld. discretie is vereist ten 

aanzien van vertrouwelijke persoonlijke gegevens en enige beleids-

voornemens. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden. groot deel van de dag beeldschermwerk.

12 PERSONEEl EN ORgANISATIE nIveau K
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12 PERSONEEl EN ORgANISATIE nIveau l

doel:
Het ontwikkelen, bewaken en implementeren van het P&o-beleid ten-

einde de organisatiedoelstellingen te realiseren. 

Voorbeeld	activiteiten:	
ontwikkelt het P&o-beleid. adviseert directie ten aanzien van diverse 

P&o gerelateerde aangelegenheden. bewaakt de ontwikkelingen op 

het brede vakgebied. adviseert medewerkers en leidinggevenden bij 

ziekte, verzuim, contracten, cao en dergelijke. bewaakt de instroom 

en uitstroom van medewerkers. draagt zorg voor en signaleert mo-

gelijkheden tot talentontwikkeling. ontwikkelt P&o-instrumenten. 

Heeft contact met instanties en instellingen t.b.v. beleidsontwikkeling 

en personeelsbeheer. Rapporteert en analyseert.

relevante	competenties:
overtuigingskracht, vakkundigheid, inlevingsvermogen, coachen, res-

pect / integriteit, organisatievermogen, nauwkeurigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
Sociale functie gericht op de ontwikkeling, uitvoering en bijsturing van 

het P&o-beleid als afgeleide van het bureaubeleid en van relevante 

ontwikkelingen. de functie kent sociale, administratieve, bedrijfseco-

nomische en arbeidsvoorwaardelijke aspecten. grote verscheidenheid 

aan onderwerpen zowel van bedrijfsmatige als van menselijke aard. 

Schakelt zeer regelmatig om. accuratesse is vereist bij beheersmatige 

en arbeidsvoorwaardelijke zaken en bij de onderbouwing van beleids-

voorstellen. tijddwang komt met enige regelmaat voor. 

Vooropleiding op ruim Hbo / Wo (P&o) niveau, aangevuld met brede 

bedrijfskennis en brede kennis van het vakgebied. bijblijven op zeer 

uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt, met inachtneming van hetgeen door P&o tot stand moet wor-

den gebracht en zelf opgestelde planning, eigen tijd in. bepaalt prio-

riteiten veelal zelf. is bij de aanpak gebonden aan het mede ontwik-

kelde beleid en wettelijke voorschriften. initiatief, inlevingsvermogen 

en feeling voor personele aangelegenheden zijn vereist bij de ontwik-

keling van beleid en (beheers)instrumentaria. indirect toezicht door 

overleg en rapportage. de vergaande problemen vereisen afweging 

van een grote diversiteit aan aspecten hierbij een bijzonder gevoel 

voor het bureaubelang en belang van de medewerker. dit vraagt een 

grondige afweging en brede ervaring. 

Heeft intensieve contacten met oR, leidinggevenden en directie. de 

contacten zijn van groot belang voor de verdediging, ontwikkeling en 

bijsturing van het P&o-beleid en organisatie-ontwikkeling. dient bij 

de contacten tact en overtuigingskracht te bezitten. geeft eventueel 

leiding aan enkele medewerkers. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft (intensieve) externe contacten met adviseurs, dienstverlenende 

bedrijven en instellingen. Verstoringen veroorzaken personeelsontevre-

denheid, belemmering van beleidsontwikkeling en tasten het imago 

aan. dient uitdrukkingsvaardigheid te bezitten bij de contacten. 

fouten veroorzaken verkeerde beleidsontwikkeling, juridische geschil-

len, groot financieel verlies, ontevreden medewerkers en een slecht 

imago voor de arbeidsmarkt. fouten worden door voornamelijk zelf-

controle en overleg tijdig ontdekt en hersteld. geheimhouding is ver-

eist ten aanzien van vertrouwelijke persoons- en bedrijfsgegevens en 

beleidsvoornemens. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.
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doel:
Het ontwikkelen, bewaken, implementeren en bijsturen van alle as-

pecten van het P&o-beleid en organisatie-ontwikkeling teneinde de 

organisatiedoelstellingen te realiseren. 

Voorbeeld	activiteiten:	
ontwikkelt en optimaliseert het P&o-beleid. begeleidt veranderings-

trajecten. adviseert directie ten aanzien van diverse P&o gerelateerde 

aangelegenheden. bewaakt de ontwikkelingen op het brede vakge-

bied. adviseert voornamelijk leidinggevenden bij complexere aspec-

ten van ziekte, verzuim, contracten, cao en dergelijke. optimaliseert 

en beheert de personeelsopbouw. Signaleert mogelijkheden tot ta-

lentontwikkelingen en draagt dit uit. ontwikkelt P&o-instrumenten. 

Heeft contact met instanties en instellingen t.b.v. beleidsontwikkeling 

en probleemoplossing. Rapporteert en analyseert.

relevante	competenties:
overtuigingskracht, vakkundigheid, inlevingsvermogen, coachen, res-

pect / integriteit, organisatievermogen, nauwkeurigheid.

kArAkteristieken

complexiteit
Sociale functie gericht op de ontwikkeling, bijsturen en optimaliseren 

van het P&o-beleid als afgeleide van het bureaubeleid en van rele-

vante ontwikkelingen. de functie kent sociale, bedrijfseconomische, 

strategische en arbeidsvoorwaardelijke aspecten. Zeer grote verschei-

denheid aan onderwerpen zowel van bedrijfsmatige als van mense-

lijke aard. Schakelt zeer regelmatig om. Hoge accuratesse is vereist 

bij beleidsontwikkelende en arbeidsvoorwaardelijke zaken. tijddwang 

komt met enige regelmaat voor. 

Vooropleiding op Wo niveau, aangevuld met brede bedrijfskennis en 

brede kennis van het vakgebied. bijblijven op zeer uitgebreid vakgebied.

regelcapaciteit
deelt binnen de zelf opgestelde planning, eigen tijd in. bepaalt priori-

teiten veelal zelf. is bij de aanpak gebonden aan het zelf ontwikkelde 

beleid en wettelijke voorschriften. initiatief, inlevingsvermogen en fee-

ling voor personele aangelegenheden zijn vereist bij de ontwikkeling 

van beleid en (beheers)instrumentaria. indirect toezicht door overleg 

en rapportage. de zeer vergaande problemen vereisen afweging van 

een grote diversiteit aan aspecten hierbij een bijzonder gevoel voor 

het bureaubelang en belang van de medewerker. dit vraagt een gron-

dige afweging en zeer brede ervaring. 

Heeft intensieve contacten met oR, management en directie. de con-

tacten zijn van groot belang voor een optimaal ontwikkeld P&o-beleid 

en organisatie-ontwikkeling. dient bij de contacten tact en overtui-

gingskracht te bezitten. geeft leiding aan enkele medewerkers. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft (intensieve) externe contacten met adviseurs, dienstverlenende 

bedrijven en instellingen. Verstoringen veroorzaken onvoldoende af-

handelen van (juridische) problemen, personeelsontevredenheid, be-

lemmering van beleidsontwikkeling en tasten het imago aan. dient 

uitdrukkingsvaardigheid te bezitten bij de contacten. 

fouten veroorzaken verkeerde beleidsontwikkeling, inefficiency van 

arbeidsprocessen, juridische geschillen, groot financieel verlies, onte-

vreden medewerkers en een zeer slecht imago voor de arbeidsmarkt. 

fouten worden door voornamelijk zelfcontrole en overleg vaak tijdig 

ontdekt en hersteld. geheimhouding is vereist ten aanzien van ver-

trouwelijke persoons- en bedrijfsgegevens en beleidsvoornemens. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden.

12 PERSONEEl EN ORgANISATIE nIveau M
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bereik van de functiefamilie 
niveaus f t / m M

Algemeen doel van de functiefamilie:
Het zorgdragen voor de juiste informatievoorziening zowel intern als 

extern, het verbeteren van acquisitie en opdrachtmogelijkheden en 

een juiste uitstraling geven aan het bureau en de diensten. 

Voorkomende	functienamen	binnen	de	familie:

• commercieel Medewerker 

• communicatie adviseur

• grafisch Vormgever

• Manager communicatie 

• Manager Marketing en communicatie 

• Maquettebouwer

• Medewerker PR en communicatie

• Presentatie en communicatie adviseur 

• Presentatiemedewerker

• Strategisch Marketeer

ZOekwijZer FunctieFAMilie 13 
MArketing en cOMMunicAtie niVeauS f t / m M

f binnen het marketing- en communicatiebeleid in opdracht van 

diverse medewerkers vervaardigen van de door hen gewenste 

communicatie-uitingen. de problemen vereisen enige ervaring 

op het gebied van (grafische) vormgeving en hangen samen met 

de mate waarin de vormgegeven communicatie-uitingen over-

eenkomen met de wensen van de opdrachtgevers.

g overeenkomstig het marketing- en communicatiebeleid bieden 

van ondersteuning aan uiteenlopende medewerkers bij het 

vervaardigen van communicatie-uitingen. de problemen vereisen 

enige ervaring op het gebied van (grafische) vormgeving en 

hangen samen met het realiseren van effectieve communicatie, 

die intern en extern het imago van het bureau ten goede komt.

H uitvoeren van het marketing- en communicatiebeleid via het 

ondersteunen van de medewerkers en het produceren van 

communicatie-uitingen. de problemen vereisen ervaring op het 

gebied van (grafische) vormgeving en hangen samen met het 

zoeken naar wegen om de communicatie zo effectief mogelijk 

te laten zijn. de interne contacten met verschillende afdelingen 

zijn van belang voor de juiste keuze van de interne en externe 

uitingen en daarmee uitstraling en (re)presentatie van het 

bureau.

13 mARkETINg EN COmmUNICATIE

nb: indien de niveaus binnen deze familie niet toereikend zijn, kunt u voor lagere niveaus tevens kijken bij familie 08 bureauondersteuning. 
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J uitvoeren van het vastgestelde beleid ten aanzien van marketing 

en communicatie waaronder adviseren en ondersteunen van 

de medewerkers en uitvoeren van communicatie-uitingen. de 

problemen vereisen enige ervaring en hebben te maken met de 

vertaling van het doel van de tekst/presentatie in de wijze van 

weergave. de interne contacten met verschillende afdelingen 

zijn van belang voor advies, de interne en externe uitingen en 

daarmee uitstraling en (re)presentatie van het bureau.

k uitvoeren, implementeren en bewaken van het vastgestelde beleid 

ten aanzien van marketing en communicatie, waaronder adviseren 

en ondersteunen van medewerkers, bewaken van communicatie-

uitingen en beleidsmatig adviseren. de soms complexe problemen 

vereisen ervaring en hebben te maken met de vertaling van 

het doel van de tekst/presentatie in de wijze van weergave en 

concrete vertaling van beleid en uitvoering. de interne contacten 

met verschillende afdelingen en leidinggevenden, zijn van belang 

voor advies, de interne en externe uitingen en daarmee uitstraling 

en (re)presentatie van het bureau.

l (Mede)ontwikkelen van het marketing en communicatiebeleid. 

daarnaast adviseren over en bewaken van complexe commerciële 

activiteiten, zoals (aanbestedings) projecten. de vaak complexe 

problemen vereisen inzicht in diverse factoren en een ruime 

werkervaring en gevoel voor het doel, het vakgebied en de 

branche. de interne contacten met alle medewerkers en directie, 

zijn van belang voor het imago, uitstraling en (re)presentatie van 

het bureau en behalen van aanbestedingen. overtuigingskracht 

is vereist.

M ontwikkelen van marketing en communicatiebeleid. daarnaast 

bewaken en uitvoeren van complexe commerciële activiteiten, 

zoals aanbestedingsprojecten. de complexe problemen vereisen 

inzicht in diverse factoren en een zeer ruime werkervaring 

en gevoel voor het doel, maatschappij, het vakgebied en de 

branche. de intensieve interne contacten met alle medewerkers 

en directie, zijn van belang voor het imago, uitstraling en 

(re)presentatie van het bureau en behalen van aanbestedingen. 

overtuigingskracht is vereist.
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13 mARkETINg EN COmmUNICATIE nIveau F

doel:
binnen het vastgestelde beleid en in opdracht van bureaumedewerkers 

vervaardigen van de door hen gewenste communicatie-uitingen.

Voorbeeld	activiteiten:	
assisteert bij het ontwerp van commerciële presentaties voor projec-

ten. Schrijft mee aan stukken t.b.v. brochures, internet, nieuwsbrieven 

e.d. Maakt foto’s op locatie. neemt deel aan en ondersteunt bij de 

organisatie van netwerkbijeenkomsten.

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, organisatiesensitiviteit, resultaatgerichtheid, flexibiliteit.

kArAkteristieken

complexiteit
commerciële functie gericht op het in opdracht van medewerkers 

en leidinggevenden in het bureau zorgdragen voor de productie 

van de door hen gewenste communicatie-uitingen. dient daarbij 

het vastgestelde beleid en de opdrachtspecificaties in acht te ne-

men. bevat werkzaamheden als het meedenken over en (grafisch) 

vormgeven van presentaties, het aanpassen en bewaken van de 

huisstijl, het meeschrijven aan uiteenlopende stukken e.d. Schakelt 

zeer regelmatig om tussen de werkzaamheden. accuratesse is zeer 

regelmatig vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang als gevolg 

van deadlines. 

Vooropleiding op ruim Mbo-niveau, aangevuld met verschillende 

vakgerichte cursussen en kennis van benodigde programmatuur.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met de ontvangen opdrachten en deadlines 

de eigen tijd en werkzaamheden voor een deel zelf in. is bij de aanpak 

gebonden aan gesteld beleid en de ontvangen opdrachtspecificaties. 

inzicht en inventiviteit zijn vereist bij het vervaardigen van effectieve 

communicatieve uitingen overeenkomstig de wensen van de opdracht-

gevers. grotendeels direct en deels indirect toezicht door controle op 

voortgang en (tussentijdse) resultaten. de problemen vereisen enige 

ervaring op het gebied van (grafische) vormgeving en hangen samen 

met het streven om bij het vervaardigen van de communicatieve uitin-

gen de ideeën van de opdrachtgevers zo dicht mogelijk te benaderen. 

Heeft interne contacten met verschillende medewerkers. deze contacten 

zijn van belang voor de juiste uitwerking van de ideeën en wensen van 

de opdrachtgevende medewerkers.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft extern contact met communicatie(produktie)-bedrijven, opdracht-

gevers en netwerkrelaties. Verstoringen in deze contacten leiden tot 

vertragingen en het niet geheel realiseren van de gewenste kwaliteit. 

fouten veroorzaken een onjuiste vertaling van de ideeën en wensen 

van de opdrachtgevers, leidend tot verstoringen in de voortgang, over-

wegend interne irritaties, enig imagoverlies en beperkte financiële 

schade. 

fouten worden door zelfcontrole en meekijken door anderen tijdig 

ontdekt en hersteld. discretie is vereist ten aanzien van gevoelig liggende 

informatie. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, bezoekt incidenteel projecten. grootste 

gedeelte van de dag beeldschermwerk. 
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doel:
overeenkomstig gesteld beleid ondersteunen van bureaumedewerkers 

bij de vervaardiging van diverse marketing- en communicatie-uitingen.

Voorbeeld	activiteiten:	
ontwerpt commerciële presentaties voor projecten. Schrijft diverse 

stukken t.b.v. brochures, internet, nieuwsbrieven e.d. adviseert het 

bureau over vormgevingskwesties in relatie tot imagebuilding. Maakt 

foto’s op locatie. neemt deel aan en organiseert netwerkbijeenkomsten.

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, organisatiesensitiviteit, resultaatgerichtheid, 

creativiteit, flexibiliteit.

kArAkteristieken

complexiteit
commerciële functie gericht op de ondersteuning van medewerkers en 

leidinggevenden in het bureau bij de voorbereiding en vervaardiging 

van marketing- en communicatie-uitingen. blijft hierbij binnen de 

kaders van het vastgestelde beleid t.a.v. marketing en communicatie. 

bevat onder meer werkzaamheden als het bedenken en (grafisch) 

vormgeven van presentaties, het aanpassen, uitdragen en bewaken van 

de huisstijl, het schrijven en redigeren van uiteenlopende stukken.

Schakelt zeer regelmatig om tussen de werkzaamheden. accuratesse 

is zeer regelmatig vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang als 

gevolg van deadlines. 

Vooropleiding op Mbo / Hbo-niveau, aangevuld met verschillende 

vakgerichte cursussen en kennis van benodigde programmatuur en 

kennis van de markt.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met gemaakte afspraken en deadlines de eigen 

tijd en werkzaamheden grotendeels zelf in. is bij de aanpak gebonden 

aan gesteld beleid en de gewenste uitstraling. inzicht en inventiviteit zijn 

vereist bij het ondersteunen van de opdrachtgever bij de totstandkoming 

van effectieve communicatieve uitingen. deels direct en deels indirect 

toezicht door controle op voortgang en resultaat. de problemen vereisen 

enige ervaring op het gebied van (grafische) vormgeving en hangen 

samen met het streven naar communicatieve uitingen die effectief zijn 

en een positief imago van het bureau bewerkstelligen. Heeft interne 

contacten met verschillende afdelingen. deze contacten zijn van belang 

voor de juiste ondersteuning van de medewerkers en voor de voortgang 

en kwaliteit van de werkzaamheden.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft extern contact met communicatie(produktie)-bedrijven, op-

drachtgevers en netwerkrelaties; incidenteel contact met lezers van 

de uitingen. Verstoringen in deze contacten leiden tot vertraging en 

het niet realiseren van de gewenste kwaliteit. 

fouten veroorzaken onjuiste communicatie rondom en uitstraling van 

het bureau, verstoringen in de voortgang, in- en externe irritaties, 

imagoverlies en enige financiële schade. 

fouten worden door zelfcontrole en meekijken door anderen tijdig 

ontdekt en hersteld. discretie is vereist ten aanzien van vertrouwelijke 

nog niet te publiceren zaken. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, bezoekt incidenteel projecten. grootste ge-

deelte van de dag beeldschermwerk. 
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doel:
uitvoering geven aan gesteld beleid en produceren van marketing- en 

communicatie-uitingen teneinde vorm te geven aan de gewenste uit-

straling en (re)presentatie van het bureau.

Voorbeeld	activiteiten:	
ontwerpt commerciële presentaties voor projecten. Schrijft diverse 

stukken t.b.v. brochures, internet, nieuwsbrieven e.d. adviseert het 

bureau over (commerciële) presentaties, kwaliteit en uitstraling. 

Maakt foto’s op locatie. neemt deel aan en organiseert netwerkbij-

eenkomsten.

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, organisatiesensitiviteit, ondernemingszin, resultaat-

gerichtheid, creativiteit, flexibiliteit.

kArAkteristieken

complexiteit
commerciële functie gericht op de uitvoering van het vastgestelde 

beleid t.a.v. marketing en communicatie. adviseert binnen dit beleid 

diverse medewerkers en leidinggevenden over en draagt tevens zorg 

voor de productie van marketing- en communicatie-uitingen. bevat 

werkzaamheden als het ontwerpen en vormgeven van presentaties en 

andere marketing- en communicatie-uitingen, het schrijven en redige-

ren van stukken en dergelijke. Schakelt zeer regelmatig om tussen de 

werkzaamheden. accuratesse is zeer regelmatig vereist. Werkt regel-

matig onder tijddwang als gevolg van deadlines. 

Vooropleiding op Hbo-niveau, aangevuld met verschillende vakge-

richte cursussen en kennis van benodigde programmatuur en kennis 

van de markt. 

regelcapaciteit
deelt, rekening houdend met gegeven deadlines, de eigen tijd en 

werkzaamheden grotendeels zelf in. is bij de aanpak gebonden aan 

gesteld beleid en de gewenste uitstraling. creativiteit en inventiviteit 

zijn vereist bij het adviseren van de opdrachtgever over de mogelijk-

heden en vormgeving van de uitingen. overwegend indirect toezicht 

door controle op voortgang en resultaat. 

de problemen vereisen ervaring op het gebied van (grafische) vorm-

geving en hangen samen met het zoeken naar wegen om de com-

municatie zo effectief mogelijk te laten zijn. Heeft interne contacten 

met verschillende afdelingen. deze contacten zijn van belang voor de 

juiste keuze van de interne en externe uitingen en daarmee de uitstra-

ling en (re)presentatie van het bureau. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft extern contact met communicatie(produktie)-bedrijven, op-

drachtgevers en netwerkrelaties, incidenteel met de pers. indirect, 

éénrichting, contact met de lezers van de uitingen. Verstoringen in 

deze contacten leiden tot vertraging, niet realiseren van de gewenste 

kwaliteit en vertroebelen van (potentiële) relaties. 

fouten veroorzaken onjuiste communicatie en verkeerde uitstraling 

of (re)presentatie van het bureau. dit leidt tot irritaties, imagoverlies 

en financiële schade (tijd- en materiaalverlies). fouten worden door 

zelfcontrole en meekijken door anderen tijdig ontdekt en hersteld. 

discretie is vereist ten aanzien van vertrouwelijke nog niet te publi-

ceren zaken. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, bezoekt incidenteel projecten. grootste 

gedeelte van de dag beeldschermwerk. 
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doel:
uitvoering geven aan gesteld beleid en zorgdragen voor diverse 

marketing en communicatie-uitingen teneinde de gewenste uitstraling 

en (re)presentatie van het bureau te waarborgen.

Voorbeeld	activiteiten:	
ontwerpt commerciële presentaties voor projecten. Schrijft diverse 

stukken t.b.v. brochures, internet, nieuwsbrieven e.d. Signaleert ont-

wikkelingen in de markt t.a.v. het vakgebied. adviseert het bureau 

over commerciële presentaties, kwaliteit en uitstraling. Maakt foto’s 

op locatie. neemt deel aan en organiseert netwerkbijeenkomsten.

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, organisatiesensitiviteit, ondernemingszin, resultaat-

gerichtheid, onafhankelijkheid, creativiteit, flexibiliteit.

kArAkteristieken

complexiteit
commerciële functie gericht op de uitvoering van het vastgestelde 

beleid t.a.v. marketing, communicatie, adviseren en ondersteunen 

van medewerkers en leidinggevenden. bevat werkzaamheden zoals 

ontwikkeling van commerciële presentaties en andere marketing- 

en communicatie- uitingen, schrijven van in- en externe stukken en 

signaleren van mogelijkheden. Schakelt zeer regelmatig om tussen 

de werkzaamheden. accuratesse is zeer regelmatig vereist. Werkt 

regelmatig onder tijddwang als gevolg van deadlines. 

Vooropleiding op Hbo-niveau (commercieel), aangevuld met verschil-

lende vakgerichte cursussen en kennis van benodigde programmatuur 

en kennis van de markt. bijblijven op beperkt vakgebied.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met gegeven deadlines de eigen tijd en werk-

zaamheden grotendeels zelf in. is bij de aanpak gebonden aan 

gesteld beleid en de gewenste uitstraling. creativiteit en inventiviteit 

zijn vereist bij de vertaling naar de beste weergave. indirect toezicht 

door controle op voortgang en resultaat. de problemen vereisen enige 

ervaring en hebben te maken met de vertaling van het doel van de 

tekst/presentatie in de wijze van weergave. 

Heeft interne contacten met verschillende afdelingen. deze contacten 

zijn van belang voor advies, de interne en externe uitingen en daarmee 

uitstraling en (re)presentatie van het bureau. 

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft extern contact met communicatie(produktie)-bedrijven, 

opdrachtgevers en netwerkrelaties, incidenteel met de pers. indirect, 

éénrichting, contact met de lezers van de uitingen. Verstoringen 

leiden tot vertraging, niet realiseren van de gewenste kwaliteit en 

vertroebelen van (potentiële) relaties. 

fouten veroorzaken communicatiefouten, verkeerde uitstraling van het 

bureau en naar buiten brengen van incorrecte informatie. dit leidt tot 

irritaties, imagoverlies en enig financieel verlies. fouten worden door 

zelfcontrole en meekijken door anderen tijdig ontdekt en hersteld. 

discretie is vereist ten aanzien van nog niet te publiceren zaken die in 

voorbereiding zijn. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, bezoekt incidenteel projecten. grootste 

gedeelte van de dag beeldschermwerk.
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doel:
adviseren over en uitvoering en een vertaling geven aan gesteld beleid 

en zorgdragen voor diverse marketing en communicatie-uitingen 

teneinde de gewenste uitstraling en (re)presentatie van het bureau te 

waarborgen.

Voorbeeld	activiteiten:	
ontwerpt commerciële presentaties voor projecten. Schrijft diverse 

stukken t.b.v. brochures, internet, nieuwsbrieven e.d. Signaleert ont-

wikkelingen in de markt t.a.v. het vakgebied. adviseert het bureau 

over (re)presentatie, kwaliteit en uitstraling. Maakt de vertaalslag van 

beleidskeuzes naar de uitvoering. ondersteunt en adviseert leiding-

gevenden en projectverantwoordelijken bij de commerciële aspecten 

van het werk. Maakt foto’s op locatie. neemt deel aan en organiseert 

netwerkbijeenkomsten.

relevante	competenties:
inlevingsvermogen, organisatiesensitiviteit, ondernemingszin, resultaat-

gerichtheid, onafhankelijkheid, creativiteit, flexibiliteit.

kArAkteristieken

complexiteit
commerciële functie gericht op de uitvoering, implementatie en 

bewaking van het vastgestelde beleid t.a.v. marketing, communicatie, 

adviseren en ondersteunen van medewerkers en leidinggevenden. 

bevat werkzaamheden zoals ontwikkeling van commerciële presentaties 

en andere marketing en communicatie-uitingen, schrijven van in- en 

externe stukken. tevens beleidsmatig adviseren van directie. Schakelt 

zeer regelmatig om tussen de werkzaamheden. accuratesse is zeer 

regelmatig vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang als gevolg van 

deadlines. 

Vooropleiding op Hbo/Wo-niveau (commercieel), aangevuld met 

verschillende vakgerichte cursussen en kennis van benodigde 

programmatuur en kennis van de markt. bijblijven op beperkt 

vakgebied.

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met gegeven deadlines de eigen tijd en 

werkzaamheden in. is bij de aanpak gebonden aan gesteld beleid en 

de gewenste uitstraling. creativiteit en inventiviteit zijn vereist bij de 

vertaling naar de beste weergave. indirect toezicht door controle op 

resultaat. de soms complexe problemen vereisen ervaring en hebben 

te maken met de vertaling van het doel van de tekst/presentatie in de 

wijze van weergave en concrete vertaling van beleid in uitvoering. 

Heeft interne contacten met verschillende afdelingen en leiding-

gevenden. deze contacten zijn van belang voor advies, de interne 

en externe uitingen en daarmee uitstraling en (re)presentatie van het 

bureau.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft regelmatig extern contact met communicatie-(produktie)-

bedrijven, opdrachtgevers en netwerkrelaties, incidenteel met de 

pers. indirect, éénrichting, contact met de lezers van de uitingen. 

Verstoringen leiden tot vertraging, niet realiseren van de gewenste 

kwaliteit en vertroebelen van (potentiële) relaties. 

fouten veroorzaken communicatiefouten, verkeerde beleidsadvise-

ring, verkeerde uitstraling van het bureau en naar buiten brengen van 

incorrecte informatie. dit leidt tot irritaties, imagoverlies en financieel 

verlies. fouten worden door zelfcontrole en meekijken door anderen 

tijdig ontdekt en hersteld. discretie is vereist ten aanzien van nog niet 

te publiceren zaken die in voorbereiding zijn. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, bezoekt incidenteel projecten. grootste 

gedeelte van de dag beeldschermwerk. 
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doel:
(Mede) ontwikkelen van beleid en initiëren van diverse uitingsvormen 

en ondersteuning bij (aanbestedings)projecten teneinde het bureau-

imago te ontwikkelen, opdrachten binnen te halen en uitstraling van 

het bureau te waarborgen.

Voorbeeld	activiteiten:	
ontwerpt commerciële presentaties voor omvangrijke projecten. Schrijft 

diverse stukken t.b.v. brochures, internet, nieuwsbrieven e.d. Signaleert 

ontwikkelingen in de markt t.a.v. het brede vakgebied. adviseert en 

ontwikkelt (mede) het beleid t.a.v. marketing en communicatie. draagt 

zorg voor de uitvoering van het beleid. neemt deel aan netwerk-

bijeenkomsten en initieert vormen van acquisitie. ondersteunt bij 

(aanbestedings)projecten t.a.v. de commerciële invulling. ontwikkelt 

promotiemateriaal en bewaakt kwaliteit en uitstraling van het bureau.

relevante	competenties:
overtuigingskracht, inlevingsvermogen, organisatiesensitiviteit, onderne-

mingszin, resultaatgerichtheid, onafhankelijkheid, creativiteit, flexibiliteit.

kArAkteristieken

complexiteit
commerciële functie gericht op het (mede) ontwikkelen van het 

marketing- en communicatiebeleid en adviseren over en het bewaken 

van complexe commerciële activiteiten zoals (aanbestedings)projecten. 

Schakelt zeer regelmatig om tussen de werkzaamheden. accuratesse 

is zeer regelmatig vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang als 

gevolg van deadlines. 

Vooropleiding op Hbo/Wo niveau (commercieel), aangevuld met 

diepgaande kennis van de branche en vakgerichte cursussen. bijblijven 

op vakgebied. 

regelcapaciteit
deelt rekening houdend met gegeven deadlines de eigen tijd en 

werkzaamheden in. is bij de aanpak gebonden aan het mede 

opgestelde beleid, gewenste uitstraling en (aanbestedings)opdrachte. 

Hoge creativiteit en inventiviteit zijn vereist bij de invulling binnen de 

kaders. indirect toezicht op resultaten. de vaak complexe problemen 

vereisen inzicht in diverse factoren en een ruime werkervaring en 

gevoel voor het doel, het vakgebied en de branche.

Heeft interne contacten met alle medewerkers en met directie. deze 

contacten zijn van belang voor het imago, uitstraling en (re)presentatie 

van het bureau en behalen van aanbestedingen. overtuigingskracht is 

vereist.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft extern contact met communicatie(produktie)-bedrijven, 

opdrachtgevers en netwerkrelaties, af en toe met de pers. indirect, 

éénrichting, contact met de lezers van de uitingen. Verstoringen 

leiden tot zeer grote vertraging, niet binnenhalen van projecten, niet 

realiseren van de gewenste kwaliteit en vertroebelen van (potentiële) 

relaties. 

fouten veroorzaken verkeerde beleidskeuzes/advisering, niet reali-

seren van de gewenste kwaliteit, achterblijven van opdrachten en 

suboptimale of verkeerde communicatie. dit leidt tot irritaties, groot 

imagoverlies en financieel verlies. fouten worden door voornamelijk 

zelfcontrole en af en toe meekijken door anderen meestal tijdig ontdekt 

en hersteld. discretie is vereist ten aanzien van nog niet te publiceren 

zaken die in voorbereiding zijn, mogelijke aanbestedingsprojecten en 

eventueel beleidsvoornemens. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, bezoekt incidenteel projecten.
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doel:
ontwikkelen van beleid en initiëren van diverse uitingsvormen en 

deelnemen aan (aanbestedings)projecten teneinde het bureau-imago 

neer te zetten, opdrachten binnen te halen en uitstraling van het bureau 

te waarborgen.

Voorbeeld	activiteiten:	
ontwerpt commerciële presentaties voor omvangrijke projecten. 

Schrijft diverse stukken t.b.v. brochures, internet, nieuwsbrieven e.d. 

Signaleert ontwikkelingen in de markt t.a.v. het brede vakgebied. 

ontwikkelt het beleid t.a.v. marketing en communicatie. acquireert 

en neemt deel aan netwerkbijeenkomsten. ondersteunt, bewaakt en 

coördineert bij (aanbesteding) projecten t.a.v. de commerciële invul-

ling. ontwikkelt promotiemateriaal en bewaakt en vult kwaliteit en 

uitstraling van het bureau in.

relevante	competenties:
overtuigingskracht, inlevingsvermogen, organisatiesensitiviteit, onderne-

mingszin, resultaatgerichtheid, onafhankelijkheid, creativiteit, flexibiliteit.

kArAkteristieken

complexiteit
commerciële functie gericht op de ontwikkeling van marketing 

en communicatiebeleid en bewaken en uitvoeren van complexe 

commerciële activiteit, zoals aanbestedingsprojecten. Schakelt 

zeer regelmatig om tussen de werkzaamheden. accuratesse is zeer 

regelmatig vereist. Werkt regelmatig onder tijddwang als gevolg van 

deadlines. 

Vooropleiding op Wo niveau (commercieel), aangevuld met 

diepgaande kennis van de branche en vakgerichte cursussen. bijblijven 

op uitgebreid vakgebied. 

regelcapaciteit
deelt de eigen tijd vrijwel geheel zelf in rekening houdend met 

tijdslimieten. is bij de aanpak gebonden aan het zelf opgestelde beleid, 

gewenste uitstraling en aanbestedingsopdrachten. Hoge creativiteit 

en inventiviteit zijn vereist bij de invulling binnen de kaders. Soms 

indirect toezicht op resultaten. de complexe problemen vereisen 

inzicht in diverse factoren en een zeer ruime werkervaring en gevoel 

voor het doel, maatschappij, het vakgebied en de branche.

Heeft intensieve interne contacten met alle medewerkers en met 

directie. deze contacten zijn van belang voor het imago, uitstraling 

en (re)presentatie van het bureau en behalen van aanbestedingen. 

overtuigingskracht is vereist.

afbreukverantwoordelijkheid
Heeft intensief extern contact met communicatie-(produktie)bedrijven, 

opdrachtgevers en netwerkrelaties, af en toe met de pers. indirect, 

éénrichting, contact met de lezers van de uitingen. Verstoringen 

leiden tot zeer grote vertraging, niet binnenhalen van projecten, niet 

realiseren van de gewenste kwaliteit en verliezen van (potentiële) 

relaties. 

fouten veroorzaken verkeerde beleidsvoering, onvoldoende kwaliteit 

en bureau-uitstraling, achterblijven van opdrachten en verkeerde 

communicatie. dit leidt tot irritaties, zeer groot imagoverlies en 

financieel verlies. fouten worden door voornamelijk zelfcontrole 

en af en toe meekijken door anderen meestal tijdig ontdekt en 

hersteld. discretie is vereist ten aanzien van nog niet te publiceren 

zaken die in voorbereiding zijn, mogelijke aanbestedingsprojecten en 

beleidsvoornemens. 

werkomstandigheden
kantooromstandigheden, bezoekt incidenteel projecten.
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