[image: image1.png]SFA|STICHTING FONDS ARCHITECTENBUREAUS .‘




Code: BURCO-10-L
Typering van de activiteiten (vervolg)

	Architectenbureau xxx
	Modelfunctie
	Bureaucoördinator

	Functiefamilie: Bureaucoördinatie
	Functie indeling: L


Organisatietypering (uitgangspunt voor deze standaard beschrijving): 

· Middelgroot architectenbureau van ongeveer 20 medewerkers.

· Breed werkend.

· Bureausamenstelling; architecten (ca. 6), projectleiders (ca. 4), tekenaars (ca. 10).
Positie van de functie in de organisatie

Werkt onder leiding van de directie.
Doel van de functie

Optimaal laten verlopen van de interne gang van zaken in brede zin. Beleidsvoorstellen indienen.
Typering van de activiteiten

A. Bouw en bureauprocesbewaking

· Draagt zorg voor en bewaakt de adequate projectadministratie en urenadministratie.

· Ziet toe op juistheid van projectbegrotingen en offertes.

· Bereidt voor en sluit, eventueel in overleg met directie/verantwoordelijke, contracten af.

· Bewaakt efficiency (personeel en proces) van de uitvoering van projecten en springt hierop in.

· Coördineert kwaliteitszorgsystemen (ISO en IVA).

· Verzorgt (laat verzorgen) public relations en marketingactiviteiten.

· Verricht (laat verrichten) acquisitieactiviteiten.

· Stemt de diverse disciplines binnen het bureau af.

B. Personeelsbeleid

· Adviseert over personeelsbeleid, opleidingsbeleid, werving en selectie e.d.

· Draagt zorg voor personele systemen, methoden en procedures.

· Ziet toe op de uitvoering van personeelsbeleid (functionerings- en beoordelings-gesprekken).

· Voert in samenwerking met betreffende leidinggevende sollicitatiegesprekken.

· Stelt arbeidscontracten op.

· Stelt beloningsbeleid voor.

C. Automatiseert/laten automatiseren.

· Stelt een automatiseringsbeleid voor en draagt zorg voor de uitvoering. 

· Adviseert de directie beleidsmatig t.a.v. automatisering en geeft vorm aan opgesteld beleid.

· Adviseert over hard- en software.

· Draagt zorg voor een efficiënt en veilig gebruik van de automatiseringsmiddelen.

D. Bewaken interne bureau-organisatie/administratie

· Structureert en bewaakt de diverse administraties en procedures (financieel, personeel, projecten enz.)

· Stelt periodieke management rapportages op. 

· Levert een bijdrage aan en actualiseert en bewaakt het ondernemingsplan. 

· Stelt jaarbegrotingen en budgetten op.

E. Inkopen

· Verricht marktverkenning voor benodigde producten, diensten en adviezen.

· Adviseert de directie beleidsmatig over producten, en diensten.

· Vraagt offertes aan. 

· Beoordeelt leveranciers en offertes.

· Onderhandelt (mede) over prijs, kwaliteit en leveringsvoorwaarden.

· Ondersteunt en adviseert directie bij het opstellen van (raam)contracten.

F. Facilitaire processen

· Draagt zorg voor optimaal bureauklimaat, onderhoud gebouw en installaties, schoonmaak en catering.

G. CATS®-kenmerken 

· Coördineert, bewaakt en optimaliseert de uitvoering van de bedrijfsvoering.
· Kennis vereist op HBO niveau. 
· Is bij de aanpak gebonden aan het (mede zelf opgestelde) bureaubeleid en vertaalt dit. 

· Externe contacten zijn gericht op het optimaliseren van bureaugerelateerde zaken. 


CATS®
1
Bovenstaande beschrijving is slechts een typering van de werkzaamheden en niet een uitputtende opsomming. De vervuller van deze functie is dan ook gehouden alle voorkomende en in redelijkheid opgedragen werkzaamheden uit te voeren.

CATS®
2
Bovenstaande beschrijving is slechts een typering van de werkzaamheden en niet een uitputtende opsomming. De vervuller van deze functie is dan ook gehouden alle voorkomende en in redelijkheid opgedragen werkzaamheden uit te voeren.

