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Teamwerk is gespecialiseerd in het bemiddelen van uitkeringsgerechtigden. Door ons uitgebreide netwerk zijn wij in staat binnen uiteenlopende branches kandidaten aan een betaalde baan te helpen. 
Op dit moment is Teamwerk op zoek naar:
Administratief medewerker recruitment

Standplaats

Rotterdam

Optie tot verlenging

3 x 6 maanden

Uren per week

32

Opdracht omschrijving

Voor de Inhuurdesk zijn wij op zoek naar een Administratief medewerker recruitment voor het cluster DAS (Dynamisch Aankoopsysteem). In deze functie ben je een duizendpoot en switch je makkelijk van de ene naar de andere taak. Hierbij werk je uiterst nauwkeurig en gestructureerd.

Je bent verantwoordelijk voor het gehele administratieve proces van behoefte externe inhuur t/m onboarding van externe medewerkers, via het Dynamisch Aankoopsysteem. In het DAS worden aanvragen t.b.v. externe inhuur uitgezet voor o.a. categorie ICT en Banenafspraak (alle schalen), HR, Onderwijs, Communicatie, Inkoop en meer (vanaf schaal 10). Daarnaast hebben wij ook te maken met Raamovereenkomsten, Inhuur op naam, vervangingsaanvragen en overige ''losse'' casuistiek, wat regelmatig enig complex administratief uitzoekwerk betekent. 

Gedurende de werkdag voer je o.a. de volgende taken uit:
*In behandeling nemen van nieuwe aanvragen en casuistiek:
- Controleren van-, adviseren op- en administratief verwerken van formulieren en de inhoud.
- Aanmaken van aanvragen/opdrachten in de planning en diverse systemen (Excel, Outlook, personeelssystemen, DAS etc.).
*Inplannen verificatiegesprekken:
*Telefonische afstemming met leverancier en aanvrager, en bevestiging per e-mail.
*Overdrachten vanuit de Recruiter en administratieve afhandeling van de werving:
- Versturen voorlopige gunningen aan leverancier of kandidaat.
- Indienen screening bij Screeningsloket.
- Systemen en administratie + planning bijwerken.
*Administratieve wijzigingen verwerken:
- Tariefsaanpassingen/-indexeringen, urenaanpassingen etc. verwerken in systemen en lopende orders.
*Toelatingen tot het Dynamisch Aankoopsysteem controleren:
- A.d.h.v. een instructie. Goedkeuren of onderbouwd afwijzen.
*Het beantwoorden van telefoon en e-mails:
- Zowel cluster e-mail en telefoon als persoonlijke e-mail en telefoon.
*Het controleren en aanpassen/verwerken van diverse lijsten en planning:
- Verschillende controles op lopende orders, a.d.h.v. meerdere systemen. 
*Monitoren van de workload en lopende taken:
- Proactief blijven monitoren van de workload en lopende zaken, en actie ondernemen (rappeleren) waar doorlooptijden uit dreigen te lopen.
*Proactief uitlopen van- en adviseren op verschillen vraagstukken omtrent externe inhuur.
- zie ook het veld ''contacten'' hieronder...

...en alle overige administratieve taken welke hier uit voorvloeien.

Doelstelling

In verband met de huidige bezetting op de afdeling, zijn voor deze specifieke uitvraag de werkdagen van dinsdag t/m vrijdag. Maandag is je roostervrije dag. Aanvang van de werkdag is flexibel tussen 08.00h en 09.00h. Thuiswerken is deels mogelijk, mits in overleg. Er zullen echter wekelijks verplichte kantoordagen waardoor je ook tijd hebt voor een kop koffie en wat humor met collega's.

Contacten

Je hebt- en onderhoudt doorlopend contacten met o.a. de Recruiters, diverse inlenende managers, leveranciers (detacheerders/zzp’ers) en externe medewerkers. Het contact is zowel telefonisch als per e-mail, maar geregeld komt men ook langs aan je bureau met vragen die met inzet van externe medewerkers heeft te maken. Het is dan aan jou om ervoor te zorgen dat men zich geholpen voelt en dat je de vraag oppakt of doorzet naar de juiste collega.

Opleiding
Je hebt bij voorkeur minimaal een afgeronde MBO-3 opleiding.

Professionele kennis en werkervaring

Eisen:
- Je hebt aantoonbare werkervaring opgedaan in een soortgelijke functie.
- Je hebt aantoonbare werkervaring met Excel en Outlook.

Wensen:
- Je hebt minimaal 1 jaar aantoonbare werkervaring opgedaan in een soortgelijke functie. 
- Je hebt aantoonbare werkervaring opgedaan met het bijhouden van diverse intensieve en uitgebreide administratieve processen.
- Je hebt werkervaring opgedaan bij een (Semi)overheidsinstelling.

Competenties
- Klantgerichtheid: Herkent en onderzoekt de wensen en behoeften van anderen en speelt daarop in.
- Flexibel gedrag: Staat open voor en speelt adequaat en doelgericht in op verander(en)de en snel wisselende omstandigheden.
- Organisatiesensitiviteit: Speelt in op interne politiek en is alert op veranderingen binnen de organisatie. Onderkent de invloed en de gevolgen van eigen beslissingen of activiteiten op de andere organisatieonderdelen.
- Overtuigingskracht: Toont gedrag dat er op is gericht om anderen te overtuigen van een bepaald standpunt en instemming te krijgen met bepaalde plannen of ideeën.
- Stressbestendig: Blijft effectief presteren onder hoge werk- en tijdsdruk, bij tegenspel en druk door anderen en in onzekere omstandigheden.
- Samenwerken: Heeft oog voor het groepsbelang en draagt actief bij aan het gemeenschappelijke resultaat.
-Leervermogen: Is alert op nieuwe informatie. Maakt zich actief meester van nieuwe kennis en past deze effectief toe voor de eigen functie.
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