
MEDEWERKER ADMINISTRATIE

1 FUNCTIECONTEXT
Als Regionaal Landschap Westhoek vzw versterken we de landschappelijke kwaliteiten, werken we aan 

het behoud van het streekeigen karakter en het creëren van een draagvlak voor de biodiversiteits- en 

klimaatuitdagingen. We zijn een duurzaam samenwerkingsverband dat in overleg en samenwerking met de 

Provincie West-Vlaanderen, de aangesloten gemeenten, de middenveldorganisaties en de Westhoeker bouwt 

aan een betere landschapskwaliteit in de Westhoek. 

We zetten daarnaast ook in op het versterken van beeld- en ecologische waarden, de leefbaarheid en de 

belevingswaarde van het landschap. We leveren via landschapseducatie en recreatieve activiteiten ook een 

bijdrage tot het versterken van de Westhoek-identiteit en -fierheid. Dit alles doen we door het brede publiek te 

betrekken bij concrete acties en sectoren te verenigen in gebiedsprojecten. Als Regionaal Landschap bieden 

we een platform voor ontmoeting en kennisuitwisseling tussen verschillende maatschappelijke groepen. Het 

Regionaal Landschap Westhoek is momenteel nog gevestigd in Provinciehuis de Potyze te Ieper, maar zal 

vanaf volgend jaar opereren vanuit Diksmuide. 

Het Regionaal Landschap Westhoek is gevestigd in 

Provinciehuis Potyze te Ieper.

FUNCTIE OMSCHRIJVING



2 IDENTIFICATIEGEGEVENS

3 POSITIONERING IN HET ORGANOGRAM

functietitel

Plaats in het organogram

Graad

Leiding krijgen van

Leiding geven aan

Medewerker Administratie

Maakt deel uit van het team

C1 – C3 (Provinciale graden)

De algemeen coördinator van het Regionaal Landschap Westhoek

Dit is geen leidinggevende functie

4 DOEL VAN DE FUNCTIE
De medewerker administratie biedt in hoofdzaak administratieve ondersteuning bij de projecten (INTERREG, 

Leader, Horizon …) binnen onze organisatie. Je staat in voor het opvolgen van de aanbestedingen en de 

declaraties binnen deze projecten en volgt de projectbudgetten mee op. Daarnaast vervul je algemene taken 

binnen de organisatie: je ondersteunt daarbij o.a. de communicatieverantwoordelijke met het opvolgen van 

verzendingen van brochures en bestellingen van onze producten. Ook voor de algemene werking neem 

je taken op, van het nemen van notulen tijdens (project)vergaderingen tot het opmaken en opvolgen 

van samenwerkingsovereenkomsten met onze partners. Je staat ook klaar om een handje toe te steken 

in functie van de publiekswerking, maakt evenementen aan via onze online inschrijfmodule en volgt de 

inschrijvingen op. Kortom je vormt een belangrijke schakel in onze organisatie en verzorgt mee de verdere 

professionalisering van onze werking. 



5 KERNRESULTAATSGEBIEDEN

6 PROFIEL

Administratieve ondersteuning bij projecten en reguliere werking

Logistieke ondersteuning

•	 Je hebt een basiskennis van de Wet op de Overheidsopdrachten of bent bereid die kennis op te doen. 

Je staat in voor het opvolgen van aanbestedingen en biedt administratieve ondersteuning bij offertes. Je 

wordt hierbij inhoudelijk sterk ondersteund door de projectmedewerkers.

•	 Je verricht heel wat voorbereidend werk in het kader van de declaraties bij de projecten. Je houdt 

alle prijsvragen, facturen en communicatie goed bij en biedt administratieve ondersteuning aan de 

projectmedewerkers. 

•	 Je staat mee in voor het beheer van financiële gegevens verbonden aan projecten en de reguliere 

werking, en ondersteunt de projectmedewerkers bij het monitoren van budgetten.

•	 Je volgt vergaderingen mee en bent in staat om op een duidelijke, bevattelijke maar volledige manier 

verslagen op te maken. 

•	 Je houdt de administratie mee op punt en staat in voor het opstellen van contracten en 

samenwerkingsovereenkomsten met onze partners. 

•	 Je durft een stap verder gaan en denkt mee in het proces naar verdere administratieve vereenvoudiging 

en professionalisering. 

•	 Je staat mee in voor het dagelijks beheer en de verwerking van inkomende mails op onze centrale mailboxen. 

•	 Je hebt een sterk klantgerichte en klantvriendelijke houding en weet vragen van stakeholders te identificeren en aan 

te pakken. 

•	 Je handelt proactief en denkt mee na hoe je collega’s en de werking logistiek mee kan ondersteunen: je maakt 

evenementen aan in onze boekingsmodule, volgt de inschrijvingen op, biedt logistieke support bij activiteiten en/of 

vergaderingen (bv. aanwezigheidslijsten, reservatie zaal, bestelwagen, broodjes …). 

•	 Je bewaakt mee de goede opvolging en input van het archief van de organisatie en weet hierbij van aanpakken. 

•	 Je ondersteunt de organisatie in alles wat stockbeheer, opvolging bestellingen, uitlenen materiaal … betreft.

•	 Je wil als medewerker van het Regionaal Landschap Westhoek graag mensen centraal in hun landschap zetten.  

Je bent geëngageerd en betrouwbaar en wil samen met je collega’s elke dag beter doen dan de dag ervoor.

•	 Je bent sterk in het plannen van je eigen werk, punctueel en je hebt oog voor detail. 

•	 Je bent communicatief ingesteld en hebt cijfermatig inzicht. 

•	 Je werkt nauwkeurig en beschikt over de nodige gedrevenheid. 

•	 Je bent stressbestendig en flexibel en je houdt ervan om initiatief te nemen en mee op zoek te gaan naar 

oplossingen. 

•	 De basis softwarepakketten zoals Word, Powerpoint, Excel … hebben voor jou geen geheimen. Kennis over 

boekhoudkundige software is een pluspunt.

•	 Je beschikt over minstens een secundair diploma.

•	 Je hebt minstens een rijbewijs B.



Verantwoordelijkheidszin •	 Je komt, indien nodig, met vernieuwende en bruikbare oplossingen voor 

problemen of kansen in je functie.

•	 Je treft daarbij op een proactieve manier maatregelen zodat je kan antwoorden op 

toekomstige uitdagingen. 

Organisatie en planning •	 Je hebt het vermogen om taken te plannen, prioriteiten te stellen en 

werkzaamheden efficiënt te beheren.

•	 Je past doelen en planningen aan omstandigheden en belangrijke 

ontwikkelingen aan, en communiceert deze met alle betrokkenen.

•	 Je weet een goede balans te vinden tussen empathie en diplomatie.

•	 Je splitst een opdracht adequaat op in deelopdrachten en gaat stapsgewijs en 

goed doordacht te werk. 

•	 Je bent in staat om de beschikbare tijd effectief te gebruiken om taken binnen 

de gestelde deadlines af te ronden.

Samenwerken en 
klantgerichtheid

•	  Je overlegt en maakt afspraken met diverse betrokken partners en moedigt 

daarbij anderen aan om samen te werken. 

•	 Je hebt een vriendelijke en professionele houding ten opzichte van interne en 

externe klanten, evenals het vermogen om hen op een effectieve manier te 

ondersteunen.

•	 Je draagt bij aan en streeft naar een gedragen gezamenlijk resultaat. 

•	 Je onderneemt acties om een positieve verstandhouding te creëren zodat er 

een productieve samenwerking ontstaat. 

7 COMPETENTIES

Communiceren en overtuigen •	 Je past een tweerichtingscommunicatie aan aan verschillende doelgroepen  

tot wie je je richt. Daarbij stem je de communicatiestijl af op de specifieke relatie  

met de doelgroep (bv. formeel, informeel, meer of minder interactief).

•	 Je kan de partners en het brede publiek mee betrekken door inhoud én  

door deze op een goede manier aan de man te brengen.  

Daarbij toon je steeds begrip voor de meningen en standpunten van anderen.

•	 Je hebt het vermogen om discreet om te gaan met vertrouwelijke informatie  

en ethisch te handelen.



7 COMPETENTIES

Flexibiliteit •	 Je kan je aanpassen aan evoluties en veranderende eisen binnen de functiecontext. 

•	 Je detecteert wijzigingen in de behoeften of noden en kan hier gepast op inspelen. 

•	 Je kijkt over de grenzen van de veel gebruikte methoden/bronnen/elementen  

heen bij het aanpakken van een situatie.

•	 Je bent in staat om taken met precisie uit te voeren en aandacht te besteden  

aan kleine details om fouten te minimaliseren.

Leervermogen •	 Bekendheid met en beheersing van kantoorsuites en specifieke software die 

in de organisatie wordt gebruikt (bijvoorbeeld Microsoft Office, specifieke 

boekhoudsoftware, CRM-systemen, etc.) is belangrijk. Of je hebt een sterke interesse 

om je hierin te verdiepen.

•	 Je kent je eigen kwaliteiten en uitdagingen en doet inspanningen om verder te groeien 

in je functie. 

•	 Je leert uit eigen ervaring, kennis van anderen en raadpleegt diverse bronnen om je 

kennis te verruimen. 

•	 Je bent in staat om problemen te identificeren, te analyseren en doelgerichte 

oplossingen te vinden.

8 WERKVOORWAARDEN
•	 Voltijdse tewerkstelling van onbepaalde duur in de graad C1 – C3 (salarisschaal Provincie).  

•	 Als bijkomende voordelen geniet je van een eindejaarspremie, dubbel vakantiegeld, 

hospitalisatieverzekering, tegemoetkoming woon-werkverkeer, fietsvergoeding en een groepsverzekering.

•	 Een flexibele werkregeling met glijdende uren.

•	 Occasioneel thuiswerk mogelijk.

•	 De nodige IT-werkmiddelen worden voorzien (laptop en smartphone met abonnement).

•	 Ruime opleidingsmogelijkheden.


