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Werkvoorbereider / Tekenaar
1. Doel van de functie

De werkvoorbereider is verantwoordelijk voor de voorbereiding van diverse, in overleg met de bedrijfsleider, vastgestelde projecten. De werkzaamheden worden verdeeld tussen werkvoorbereider Van der Werff Infra en AutoCad tekenaar Wacom Ingenieursbureau.
2. Plaats in de organisatie

De werkvoorbereider rapporteert aan de bedrijfsleider en/of projectleider

         De werkvoorbereider werkt samen met de (hoofd) uitvoerder, projectleider en calculator

3. Taken

Het takkenpakket bestaat in hoofdlijnen uit:

         kennis en kunde

Inkoop 

· Draagt zorg voor tijdige inkoop van materiaal en materieel binnen het budget van de begroting

· Verwerken van de inkoopgegevens in WAUW

· Aanvragen van offertes bij leveranciers en onderaannemers

· Het bestellen van benodigde materialen binnen de begroting

  Projectvoorbereiding   

· Het lezen van tekeningen 

· Het bestellen van benodigde materialen binnen de begroting 

· Samenstellen, beheren en archiveren van de projectdocumenten 

· Draagt zorg voor meldingen aan certificerende organisaties 

· KLIC meldingen 

· Opstellen van de projectplanning 

· stemt in overleg met de (hoofd) uitvoerder de beschikbaarheid en inzet van materieel en personeel af binnen de werkmaatschappijen van de Van der Werff Groep

· Opstellen en complementeren van opleveringsdossier (verzamelen van revisiegegevens en garantiecertificaten)

· Verantwoordelijk voor klanttevredenheid

 Project uitvoering 

· In samenwerking met (hoofd) uitvoerder het versturen van termijn facturen 

· In samenwerking met (hoofd) uitvoerder het inhuren van materieel en personeel

· In samenwerking met de (hoofd) uitvoerder een effectieve en efficiënte inschakeling van onderaannemers 

· Onderhoudt contact met onderaannemers en leveranciers

· Aansturen van medewerkers omtrent arbeidstijden, houding en werkwijze
· Verantwoordelijk voor klantvriendelijk en klantgericht handelen
· Verantwoordelijk voor input in WAUW
· Verantwoordelijk voor de eigen uren registratie
         KAM

· Verantwoordelijk voor het door de medewerkers in acht nemen van het bedrijfsreglement, procedures en werkinstructies

· Legt werkzaamheden bij acuut gevaar voor kwaliteit, veiligheid, gezondheid en/of milieu stil
· Rapporteert schriftelijk onveilige situaties en (bijna) ongevallen

· Deelnemen aan toolboxmeetings
· Een juiste en correcte invulling van formulieren met betrekking tot het kwaliteit, veiligheid, gezondheid en milieubeleid
4. Bevoegdheden

De werkvoorbereider heeft de bevoegdheid om de hierboven genoemde taken in opdracht van de bedrijfsleider en/of projectleider zelfstandig uit te voeren. 

5. Functie eisen 

· Minimaal afgeronde MBO opleiding in een technische richting

· Ervaring met kwaliteit, veiligheid, gezondheid en milieu zorgsystemen

· Beheersing van de Nederlandse taal 

· Communicatief vaardig

· Commercieel en Bedrijfskundig inzicht 

· Ervaring in het inkopen van materiaal 

· Onderhandelingsvaardigheden 

· Ervaring met het werken met projecten 

· Zeer goede kennis van AutoCad

· Kennis en ervaring in het lezen van bestekken en het maken van begrotingen 

· Gemotiveerde en flexibele werkhouding

· Positieve uitstraling richting collega’s en derden  

· Beschikken over een klantgerichte instelling
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