


 

 

Afdeling   :  ADMINISTRATIE  

Functie   :  Medewerk(st)er loonadministratie  

Referentiefunctie   :  819  

Functiecategorie   :  VI  

 

 

ORGANISATIE:  

Ressorteert onder hoofd personeelsdienst en/of financieel directeur.  

 

DOEL:  

Controleren en verwerken van gegevens. Informeren.  

 

HOOFDTAKEN:  

- Verwerkt alle gegevens voor de loonadministratie, de pay roll en de sociale 

documenten.  

- Controleert gegevens i.v.m. loonadministratie: uurroosters, gepresteerde 

uren (prikkaarten), aan- en afwezigheden, verlof, avond- en weekenddienst, 

overuren enz.; zorgt voor de berekeningen.  

- Stelt loon- en belastingfiches op en alle andere documenten die voorzien 

zijn door de wet.  

- Is verantwoordelijk voor de aangifte van RSZ en BV binnen de voorziene 

termijnen.  

 - Adviseert het personeel en de verantwoordelijken over loonsberekeningen.  

 - Houdt statistieken bij.  

 - Verricht ondersteunend werk voor de personeelsdienst.  
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Afdeling   :  ADMINISTRATIE  

Functie   :  Night-auditor / Coördinator ontvangsten 

Referentiefunctie   :  821  

Functiecategorie   :  V  

 

 

ORGANISATIE:  

Ressorteert onder de verantwoordelijke administratie of Front Office Manager of Night 

Manager.  

 

DOEL:  

Controleren en verwerken van gegevens; verzamelt de omzetgegevens van de 

verschillende diensten en controleert het saldo van de rekeningen.  

 

HOOFDTAKEN:  

 - Controleert dagelijkse kassarapporten, betalingsmiddelen, rekeningen, enz.  

 - Boekt gegevens (input data).  

 - Maakt dagafsluiting, consolideert verschillende boekhoudkundige gegevens.  

 - Spoort fouten in gegevens op; zoekt naar verschillen.  

 - Stelt statistieken op en de nodige rapporten.  

- Zorgt eventueel voor de (late) check-in en zorgt voor de (vroege) check-out, 

wisselt vreemde valuta.  

 - Verricht occasioneel ondersteunende activiteiten.  
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Afdeling   :  ADMINISTRATIE  

Functie   :  Systeemoperator  

Verantwoordelijke informatica  

Referentiefunctie   :  822  

Functiecategorie   :  VIII  

 

 

ORGANISATIE:  

Rapporteert aan Financieel of algemene directeur.  

 

DOEL:  

Supervisie operationaliteit en optimalisering van automatiserings- en 

informatiseringssystemen. Netwerkbeheer.  

 

HOOFDTAKEN:  

 - Beheert het netwerk intern en extern (vestigingen).  

 - Adviseert en begeleidt automatiseringsprojecten en/of verstrekt informatie.  

 - Houdt toezicht op correcte bedienings- en beveiligingsprocedures.  

- Lost gebruikersproblemen op, informeert en begeleidt; geeft opleiding en 

instructies.  

 - Verwerkt statistische gegevens voor diverse departementen.  
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Afdeling   :  ADMINISTRATIE –  

COMMERCIEEL DEPARTEMENT  

Functie   : Commerciële medewerk(st)er  

Vertegenwoordig(st)er  

Sales-Promotor  

Sales Executive  

Sales Representative  

Referentiefunctie   : 824  

Functiecategorie   : IX  

 

 

ORGANISATIE:  

Ressorteert onder de (commerciële) directeur of Sales Manager.  

 

DOEL:  

Verkoop en Public Relations.  

 

HOOFDTAKEN:  

 1. Verkoop:  

- bezoekt (potentiële) klanten, bedrijven, reisorganisatoren en toeristische 

diensten in binnen- en buitenland; stelt dienstverleningspakket voor 

(overnachtingen, seminaries, feesten enz.); introduceert acties of nieuwe 

arrangementen en wekt hiervoor de nodige interesse op  

 - analyseert de wensen van de klant; geeft advies en doet voorstellen  

- maakt offertes op, geeft toelichting m.b.t. verkoopsvoorwaarden en sluit 

contracten af  

 - staat in voor naverkoopdienst; behandelt klachten; signaleert moeilijkheden  

 - rapporteert over verkoopsactiviteiten.  

 2. Telemarketing:  

 - organiseert telemarketing-activiteiten  

 - bestudeert de resultaten en bedenkt alternatieven.  

 3. Public Relations:  

 - verzorgt de P.R.  

 - zorgt voor de aanwezigheid van de doelgroep(en)  

 - onderhoudt contacten en relaties  

 - benadert sponsors; onderhandelt en maakt afspraken  

 - is aanwezig op beurzen en tentoonstellingen  

 - zorgt voor nodige documentatie en folders.  

 4. Strategie en planning:  

- assisteert bij het opstellen van het marketing-plan; zorgt voor de uitvoering 

ervan en de realisatie van de budgetten  

 - bewaakt budgetten  

- zorgt voor interne communicatie omtrent afgesloten verkopen; controleert 

de uitvoering conform overeenkomst.  
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Afdeling   :  ADMINISTRATIE  

Functie   :  Medewerk(st)er P.R.  

 Marketing - Publiciteit  

Referentiefunctie   :  825  

Functiecategorie   :  VIII  

 

 

ORGANISATIE:  

Ressorteert onder commercieel directeur of Sales Manager.  

 

DOEL:  

Actief stimuleren en ondersteunen van de promotie en verkoop.  

 

HOOFDTAKEN:  

 1. Promotie en marketing:  

 - plant en organiseert verschillende promotie-activiteiten  

- zorgt voor de uitvoering van publiciteit en drukwerk: tarieven, folders, 

affiches, posters, fotosessies enz.  

 - onderhoudt contact met sponsors  

 - kondigt activiteiten aan in de media; volgt publicatie op; houdt persmap bij  

 - doet marktonderzoek en telemarketing  

- ontvangt vertegenwoordigers, bespreekt offertes, kortingen, nieuwe 

artikelen, prijsafspraken; rapporteert hierover aan de verantwoordelijke  

 - verzamelt gegevens over doelgroepen; houdt hierover documentatie bij  

 - neemt deel aan organisatie van beurzen, zorgt voor uitnodigingen.  

 2. Klantenservice:  

 - verzorgt klantgerichte informatie en documentatie  

- staat in voor klantencontact; behandelt reacties of klachten; rapporteert 

hierover aan de verantwoordelijke  

- informeert over mogelijkheden van bepaalde arrangementen, voorzieningen, 

faciliteiten, prijzen.  

 3. Administratie  

 - verzorgt administratie van offertes, contracten, facturatie  

 - verwerkt gegevens  

 - houdt documentatie bij  

 - staat in voor rondleidingen.  
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Afdeling   :  ADMINISTRATIE  

Functie   :  Assistent(e) van de personeelsverantwoordelijke  

Referentiefunctie   :  826A   

Functiecategorie   :  VIII  

 

 

ORGANISATIE:  

Ressorteert onder de personeelsverantwoordelijke.  

 

DOEL:  

Assisteren bij het personeelsbeleid. Beheren en uitwerken van personeelsinstrumenten.  

 

HOOFDTAKEN:  

 1. Personeelsplanning:  

- assisteert bij het aanwervingsbeleid: plaatst advertenties, verwerkt 

sollicitaties (brieven, gesprekken) en brengt advies uit over selectie en 

aanwerving  

 - staat in voor onthaal en begeleiding van nieuwe medewerkers  

 - zorgt voor personeelsopvolging (beoordeling en evaluatie)  

- begeleidt en adviseert diensthoofden van andere departementen of 

vestigingen m.b.t. personeelsbeleid, functioneringsgesprekken, mutaties, 

promoties, werkoverleg, opleiding, arbeidsvoorwaarden enz.  

- beheert en werkt personeelsinstrumenten uit; geeft richtlijnen en werkt 

procedures uit  

- lost personeelsproblemen op; houdt toezicht op de naleving van sociale- en 

arbeidswetgeving.  

 2. Opleiding:  

 - formuleert opleidingsbeleid; bepaalt opleidingsbehoeften  

- stelt opleidingspakketten samen; ontwikkelt programma's of doet beroep op 

externen  

- organiseert en coördineert uitvoering ervan; plant praktisch verloop; 

verzendt uitnodigingen en verzorgt administratie ervan  

 - staat in voor de opvolging en evaluatie  

- volgt aanbod opleidingsmarkt op; neemt deel aan professionele 

samenkomsten.  

 3. Administratie:  

 - houdt personeelsdossiers bij  

 - controleert personeelsbezetting en personeelslasten  

- superviseert voorbereidende werkzaamheden voor het sociaal secretariaat of 

de loonadministratie  

- verricht de administratie voor de overlegorganen (O.R., KVGV, SD) bv. 

statistiek overuren,....  
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Afdeling   :  ADMINISTRATIE  

Functie   :  Medewerk(st)er personeelsadministratie  

Referentiefunctie   :  826B  

Functiecategorie   :  VI  

 

 

ORGANISATIE:  

Ressorteert onder de personeelsverantwoordelijke.  

 

DOEL:  

Het verrichten van administratieve en praktische organisatorische werkzaamheden ter 

ondersteuning van de personeelsverantwoordelijke.    

 

HOOFDTAKEN:  

- Staat in voor de administratieve en praktische organisatorische 

werkzaamheden m.b.t. tot het personeelsbeheer: verwerkt de briefwisseling 

m.b.t. vacatures en sollicitaties; regelt afspraken en houdt de agenda bij.  

- Staat in voor de opvolging van personeelsdossiers; staat in voor de 

gegevensverwerking m.b.t. aanwervingen, mutaties e.a.  

- Regelt op basis van richtlijnen van de personeelsverantwoordelijke het 

aantrekken van uitzendkrachten.  

- Informeert chefs en personeelsleden, sollicitanten, uitzendbureaus enz. 

inzake procedures, regelingen en dergelijke.  

 - Controleert personeelsbezetting en personeelslasten.  

- Verricht de voorbereidende werkzaamheden voor het sociaal secretariaat of 

de loonsadministratie.  
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Afdeling   :  ADMINISTRATIE  

Functie   :  Opleidingsverantwoordelijke  

Referentiefunctie   :  827  

Functiecategorie   :  IX  

 

 

ORGANISATIE:  

Ressorteert onder het hoofd personeelszaken.  

 

DOEL:  

Formuleren van het opleidingsbeleid en coördineren van de implementatie. Uitwerken van 

opleidingspakketten.  

 

HOOFDTAKEN:  

- Adviseert opleidingsbeleid: verzamelt de opleidingsbehoeften en formuleert 

het opleidingsbeleid in overleg met het hoofd personeelszaken.  

- Stelt opleidingspakketten samen (vnl. m.b.t. kwaliteit, hygiëne, veiligheid, 

klantvriendelijkheid, presentatie, interne communicatie, enz.); ontwikkelt 

aanpak, didactiek en methodiek, afgestemd op het soort opleidingsvraagstuk 

en de doelgroepen; ontwikkelt programma's of doet beroep op externen.  

 - Overlegt met opleidingsinstituten en lesgevers.  

 - Organiseert en coördineert de uitvoering; plant het praktisch verloop.  

- Begeleidt de afdelingschefs en de deelnemers aan de opleiding.    

-  Staat in voor de opvolging.  

- Evalueert het resultaat van de opleidingsactiviteiten; rapporteert hierover 

aan de verantwoordelijke.  

- Volgt aanbod opleidingsmarkt op; neemt deel aan professionele 

samenkomsten.  

 - Stelt opleidingsbudget op; beheert vastgesteld budget.  
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Afdeling : ADMINISTRATIE  

Functie : Secretaresse / Secretaris  

Referentiefunctie  : 828  

Functiecategorie  :  VI  

 

 

ORGANISATIE:  

Ressorteert onder het afdelingshoofd.  

 

DOEL:  

Organiseren en uitvoeren van administratieve en ondersteunende werkzaamheden.  

 

HOOFDTAKEN:  

 - Stemt afspraken, personen en activiteiten op elkaar af binnen de afdeling.  

 - Houdt agenda's bij, regelt afspraken, stelt prioriteiten.  

 - Selecteert interne en externe briefwisseling, zorgt voor de verdeling.  

- Verzorgt de briefwisseling; stelt a.d.h.v. richtlijnen teksten, brieven, 

memo's, notities op.  

- Beantwoordt de telefoon; selecteert telefoongesprekken, verbindt door of 

noteert boodschappen; handelt zelf routinematige zaken af; geeft informatie.  

- Bereidt vergaderingen voor; maakt agenda op, notuleert en schrijft het 

verslag.  

 - Onderhoudt contacten met leveranciers en klanten.  

 - Werkt volgens voorschriften en instructies.  

 - Beheert kantoorartikelen.  

 - Klasseert documenten, houdt dossiers en archieven bij.  
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Afdeling   :  ADMINISTRATIE  

Functie   :  Directiesecretaresse / -secretaris  

Referentiefunctie   :  829  

Functiecategorie   :  VIII  

 

 

ORGANISATIE:  

Ressorteert onder de afdelingsverantwoordelijke.  

 

DOEL:  

Organiseren en uitvoeren van administratieve werkzaamheden ter ondersteuning van de 

afdelingsverantwoordelijke.  

 

HOOFDTAKEN:  

 1. Administratie  

- verzorgt de briefwisseling van de afdelingsverantwoordelijke; werkt brieven 

uit volgens ontvangen summiere aanwijzingen  

 - controleert en selecteert in- en externe briefwisseling  

 - handelt zelf routinematige zaken af  

- beantwoordt telefoons; telefoneert in opdracht van directeur; selecteert 

inkomende telefoons en beslist over doorverbinding  

- beheert agenda van de directeur, maakt afspraken en reservaties, kent zijn 

prioriteiten  

- werkt met vertrouwelijke gegevens; is contactpersoon tijdens de 

afwezigheid van de directeur  

- bereidt vergaderingen voor; maakt agenda op, notuleert en schrijft het 

verslag  

 - verzamelt en verwerkt diverse gegevens  

- vraagt of zorgt voor relevante informatie bij in- en externe instanties of 

betrokkenen  

 - klasseert documenten, houdt dossiers en archieven bij  

 - bestelt en beheert kantoormateriaal  

- verricht bijkomende werkzaamheden (vb. reservaties van hotels; organiseren 

van reizen, zorgen voor attenties en relatiegeschenken e.a.).  
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Afdeling   :  ADMINISTRATIE - CAMPING  

Functie   :  Verantwoordelijke camping  

Referentiefunctie   :  834  

Functiecategorie   :  VII  

 

 

ORGANISATIE:  

Ressorteert onder de uitbater of centrale dienst. Geeft werkinstructies aan medewerkers.  

 

DOEL:  

Supervisie camping, werkorganisatie medewerkers. Onderhoud terreinen.  

 

HOOFDTAKEN:  

 - Administratie en boekhouding camping:  

. staat in voor de inschrijving van kampeerders en caravanhouders 

(vult wettelijk vereiste documenten in); verhuurt staanplaatsen en 

ontvangt huurgeld; houdt kassa bij en zorgt voor de nodige 

administratie/boekhouding hiervan  

. registreert aan- en verkopen, bezetting, verbruik enz.  

. calculeert prijzen en stelt facturen op.  

- Superviseert de camping en lost problemen op; houdt toezicht op de 

naleving van de verblijfsregels.  

 - Superviseert en onderhoudt het terrein.  

 - Begeleidt kampeerders:  

. wijst staanplaats aan; begeleidt caravanhouders en helpt bij het 

plaatsen van de caravan; zorgt voor veiligheid en voorziening van 

energie; geeft instructies  

. geeft de nodige dienstverlening  

. zorgt voor animaties.  

- Superviseert het onderhoud van de sanitaire blokken.   
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Afdeling   : KWALITEIT EN PREVENTIE  

Functie   : Assistent(e) Kwaliteit en Preventie  

Referentiefunctie  : 835 

Functiecategorie  : VII 

 

 

ORGANISATIE : 

Ressorteert rechtstreeks onder de Verantwoordelijke Kwaliteit/Preventieadviseur 

 

DOEL : 

Organiseren en uitvoeren van administratieve en operationele werkzaamheden ter 

ondersteuning van de Verantwoordelijke Kwaliteit/Preventieadviseur 

 

HOOFDTAKEN : 

- Verwerkt arbeidsongevallendossiers en volgt ze op 

- Organiseert en verwerkt medische onderzoeken voor alle werknemers 

- Onderzoekt de bezoekrapporten aan de exploitaties van de Externe Dienst 

voor Preventie en Bescherming op het werk 

- Bezoekt de exploitaties voor het opstellen en verspreiden van de 

onderhoudsplannen van de verschillende exploitaties 

- Organiseert, plant en/of geeft de verscheidene, verplicht te volgen 

opleidingen (die eigen zijn aan de dienst, HACCP & Veiligheid) door het 

personeel van de exploitaties  

- Organiseert de jaarlijkse controle op wettelijk verplichte parameters (bvb. 

thermometers) van de verschillende exploitaties en volgt deze op 

- Assisteert bij het afnemen van hygiëne-audits en infrastructuur-audits bij het 

opstarten van een nieuwe exploitatie of op vraag van beheerders van 

bestaande exploitaties 

- Beantwoordt vragen inzake kwaliteit en preventie op het werk 

- Voert algemeen administratief ondersteunende taken van de dienst uit 
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INHOUD 

 

BIJLAGE 1 
 

 

      Afdeling  Ref.-nr Pagina 

 

Afdeling keuken     
         

Keukenjongen/-meisje/keukenhulp/commis   Keuken  102 1  

       

Eerste keukenjongen/-meisje/hoofd keukenhelpers  Keuken  103 2  

  

Demi-chef de partie     Keuken  104 3  

 

Chef de partie koude keuken    Keuken  105 4 

 

Chef de partie warme keuken    Keuken   106 5 

    

Banketbakker(in)–patissier    Keuken  107/108 6  

 

Saucier       Keuken  109 7  

 

Visbereider/-bereidster     Keuken  110 8  

 

Garde-manger      Keuken  111 9  

 

Onderchef(fin) keuken/sous-chef    Keuken  112 10  

 

Kok(in)/kok(in) alleenwerkend    Keuken  113A 11  

 

Chef gérant      Keuken  113B 12  

 

Hulp – kok alleenwerkend (m/v)    Keuken  113C 13  

 

Keukenverantwoordelijke/keukenchef(fin)   Keuken  114 14  

 

Medewerk(st)er keuken         Keuken  116A 15  

 

Mederwerk(st)er sneldienstrestauratie crew   Keuken  116B 16  

 

Medewerk(st)er keuken – pizzabakker(in)   Keuken  116C 17  

 

Medewerk(st)er sneldienstrestauratie-keuken/grill – crew Keuken  116D 18 

 

Ploegverantwoordelijke (crew-leader)   Keuken  117A 19  

 

Ploegverantwoordelijke (shift leader)   Keuken  117B 20  
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Verantwoordelijke productie    Keuken  118 21  

 

Toonbank-kok/rotisseur/aangestelde grill   Keuken  121 22 

 

Kok(in) – traiteurdienst     Keuken  122 23 

 

Frituurbakker(in)      Keuken  123 24  

 

Medewerk(st)er office (m/v)    Keuken  124 25  

 

Medewerker snackbar     Keuken  125 26  

 

Medewerker spoelkeuken/bordenwass(t)er 

bordenwass(t)er alléénwerkend    Keuken  126 27  

 

Medewerk(st)er spoelkeuken (groot vaatwerk) 

Bordenwass(t)er vast en mobiel keukenmateriaal  Keuken  127 28 

 

Ploegverantwoordelijke bordenwass(t)ers /            

Assistent(e) verantwoordelijke spoelkeuken   Keuken  128 29 

 

Verantwoordelijke spoelkeuken      Keuken  129 30  

 

Slager       Keuken  130 31  

 

Schaaldierenspecialist(e)/ecailler    Keuken  131 32  

 

Entre-mettier/tussengerechtbereid(st)er   Keuken  132 33  

 

Rotisseur/vleesbra(a)d(st)er    Keuken  133 34  

 

 

Afdeling Bediening 
 

 

Hulpkelner(in)/commis     Bediening  202-205 35 

   

Kelner(in) klassiek restaurant    Bediening  206A 36  

 

Kelner(in) brasserie, taverne, bistro   Bediening  206B 37  

 

Kelner(in) café      Bediening  206C 38 

 

Kelner pensiongasten     Bediening  206D 39  

 

1/2 rijleid(st)er      Bediening  207 40  

 

Rangkelner(in)/rijleid(st)er    Bediening  208 41  

 

Eerste rangkelner(in)/verantwoordelijke kelners  Bediening  209 42  

 

Wijnkelner(in)/sommelier     Bediening  210 43  

 

Assistent(e) oberkelner(in)/assistent(e) maître d'hôtel/     

assistent(e) hofmeester(es)    Bediening  211A 44  
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Front office manager/verantwoordelijke receptie  Adm.  807 137 

 

Assistent(e) banket manager    Adm.  809 138 

 

Verantwoordelijke diëtetiek    Adm.  812 139 

 

Diëtist(e)      Adm.  813 140 

 

Boordhofmeester(es)     Adm.  814 141  

 

Adjunct boordhofmeester(es)    Adm.  815 142  

 

Kwaliteitscontroleur/-controleuse    Adm.  816 143  

 

Bediende boekhouding/ 

medewerk(st)er crediteuren/debiteuren/adm. bediende Adm.  817 144  

 

(Hoofd)Boekhoud(st)er     Adm.  818 145  

 

Medewerk(st)er loonadministratie    Adm.  819 146  

 

Night-auditor/coördinator ontvangsten   Adm.  821 147  

 

Systeemoperator/verantwoordelijke informatica  Adm.  822 148  

 

Commerciële medewerk(st)er/vertegenwoordig(st)er/ 

Sales Promotor/Sales Executive/ 

Sales Representative     Adm.  824 149  

 

Medewerk(st)er PR marketing – publiciteit   Adm.  825 150  

 

Assistent(e) van de personeelsverantwoordelijke  Adm.  826A 151  

 

Medewerk(st)er personeelsadministratie   Adm.  826B 152  

 

Opleidingsverantwoordelijke    Adm.  827 153 

 

Secretaresse/secretaris     Adm.  828 154  

 

Directiesecretaresse/-secretaris    Adm.  829 155  

 

Verantwoordelijke camping    Adm.  834 156  

 

Assistent(e) kwaliteit en preventie    Adm.  835 157 
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