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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Medewerker verhuur vastgoed (sociaal verhuurkantoor) 




Indicatieve duurtijd: 26 weken

Werkt mee aan het verhuren van een portefeuille van onroerende goederen en voert het administratieve beheer van het onderhoud, de schoonmaak, de hygiëne en de technische veiligheid uit. Ziet toe op een coherente en kwalitatieve dienstverlening aan de klanten en een goede relatie met de verhuurder. Geeft basisinformatie aan verschillende betrokkenen (huurders, aannemers, personeel, ...).                Een bijkomende activiteit  kan zijn: Personeel aanwerven en opleiden (bewakers, onderhoudspersoneel, conciërges).
1. De competenties: Inhoudstafel
2De huuraanvraag analyseren, bezetting van woning opvolgen en de toekenning van woningen voorstellen.


3Huurovereenkomsten van onroerende goederen opstellen De inning van huur en kosten administratief opvolgen (bewijs van betaling, procedure opstarten in geval van niet-betaling, ...)


4Competentie: Huurders up-to-date informatie geven. Antwoorden op de vragen en klachten van de klant.


5Meewerken aan de planning en uitvoering van maatregelen voor de restauratie van vastgoed


6De onderhouds- of herstellingswerkzaamheden van het patrimonium inschatten. Offerte-aanvragen voorbereiden.


7Opvolg- en activiteitengegevens registreren. De informatie doorgeven aan de betrokken dienst.


8Het werk van leveranciers of dienstverleners controleren.


8Plaatsbeschrijvingen opmaken, woningen bezoeken en eventuele werkzaamheden berekenen


9Vastgoed beheren: gebouwen in mede-eigendom, bedrijven, vakantiewoningen, sociale woningen.


10Bezoeken ter preventie van risico’s en onveilige situaties uitvoeren. Afwijkingen vaststellen


10Informatiesystemen voor interventies op de site opvolgen en actualiseren




2. Geplande opleidingsacties
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	De huuraanvraag analyseren, bezetting van woning opvolgen en de toekenning van woningen voorstellen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Onthaaltechnieken kunnen toepassen in zowel telefonische als face-to-face gesprekken. Gaat de noden van de klanten na en gaat vertrouwelijk om met informatie. Wijst de klanten indien nodig door.

Mondelinge kennis van:

Nederlands

Frans

Engels

Andere taal:
	Observatie van collega op werkvloer

Cursist werkt mee met collega op werkvloer

Cursist volgt opleiding in VDAB-centrum

Opleiding door 3de
Andere:

Naam Coach:

Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie
	
	

	Legt de verdere stappen voor het verkrijgen van huisvesting(steun) uit (bv. aanvraagformulieren, nodige documenten, waarborg, …)
	Studeert de huurreglementering.

Cursist bestudeert de nodige documenten op de werkvloer


	
	

	Identificeert het type, de grootte, de staat en locatie van de huisvesting die kan aangeboden worden
	Cursist observeert collega op werkvloer

Cursist werkt mee met collega op werkvloer


	
	

	Ondersteunt klanten bij het invullen van aanvraagformulieren
	Andere:

Naam Coach:


	
	

	Beheert een wachtlijst en volgt de wijzigingen in de situatie van de klant ifv. wijzigende noden.

Gaat na waarom klanten een voorgesteld vastgoed weigeren
	Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie
	
	


	Huurovereenkomsten van onroerende goederen opstellen De inning van huur en kosten administratief opvolgen (bewijs van betaling, procedure opstarten in geval van niet-betaling, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Een huurovereenkomst opstellen en begeleiden van ondertekening.
	Cursist krijgt uitleg en voorbeelden van contracten

Cursist studeert het nodige gedeelte huurreglementering in.


	
	

	De opvolging van lopende huurovereenkomsten om aanpassingen, verlengingen, opzeggingen of vernieuwingen te doen. 
	Een medewerker leert de cursist op de werkvloer de werking van de opvolging van de administratie


	
	

	Ziet toe op het naleven van de wettelijke en contractuele verplichtingen van de huurder.
	Naam coach:

Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie

	
	

	Bewaakt het huurrendement en voert huurindexaties door.
	
	
	

	Stelt facturen aan huurder op .

Volgt de ontvangen betalingen en huurgelden op.
	
	
	

	Vertegenwoordigt de eigenaar in een rechtsprocedure contra huurders.
	De cursist volgt een opleiding bij 3den.

       Andere
	
	


	Competentie: Huurders up-to-date informatie geven. Antwoorden op de vragen en klachten van de klant.
	
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Informeert de klant correct over de dienstverlening en huisvestigingsreglementering.


	· Studeert de huurreglementering.

· Cursist observeert collega op de werkvloer

· Cursist werkt mee met collega op werkvloer.

· Andere:

Naam Coach:

Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie
	
	

	Stelt zich empathisch op tov klant en geeft deze duidelijke informatie.
	
	
	

	Voorziet informatiemateriaal en houdt deze actueel.
	
	
	

	Gaat na wie verantwoordelijk is voor een klacht en neemt bijgevolg actie tot oplossing
	
	
	

	Identificeert de klachten door bezoek ter plaatse te brengen
	
	
	

	Geeft prioriteiten aan dringende klachten
	
	
	


	Meewerken aan de planning en uitvoering van maatregelen voor de restauratie van vastgoed

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Identificeert de problemen mbt vastgoed


	Cursist volgt een opleiding bij 3de of via beroepsfederatie (te bekostigen bekostigd door werkgever).
Cursist leert van de werkgever waar hij terecht kan voor technisch en specifiek advies.
Cursist observeert collega op werkvloer.
Cursist wordt tijdens de uitvoering van de opdrachten op de werkvloer gecoacht door een collega.
Andere:

Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie
	
	

	Identificeert de nood aan een inspectie door een specialist.
	
	
	

	Beoordeelt de resultaten van de inspectie en expertadvies.
	
	
	

	Sluit overeenkomsten mbt verantwoordelijken van de werken
	
	
	

	Organiseert reparaties en onderhoudswerken
	
	
	

	Werkt volgens de procedures van de organisatie en reglementering
	
	
	


	De onderhouds- of herstellingswerkzaamheden van het patrimonium inschatten. Offerte-aanvragen voorbereiden.
	
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Verzamelt informatie en omschrijft het probleem. Evalueert de mogelijkheden, brengt de organisatie op de hoogte en overlegt de 


	Cursist leert de correcte omschrijving van een opdracht weer te geven.

Cursist leert offertes te interpreteren en correcte vergelijkingen te maken.

Observatie van collega op werkvloer

Cursist werkt mee met collega op werkvloer

Andere:

Naam Coach:

Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie
	
	

	Selecteert potentiële (geregistreerde) aannemers en vraagt offertes op. Vergelijkt de binnengekomen offertes en brengt op basis hiervan een advies uit. 


	
	
	

	Plaatst de bestelling of laat de offerte uitvoeren. 
Sluit het contract af
	
	
	


	Opvolg- en activiteitengegevens registreren. De informatie doorgeven aan de betrokken dienst.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	
Opleidingsacties

	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad)


	Leert met bepaalde onderdelen van het Officepakket werken via een VDAB-webmodule 

Cursist leert van een collega het administratieve luik van de onderneming kennen.

Andere:

Naam Coach:
Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie
	
	

	Verzamelt en controleert gegevens en documenten.


	
	
	

	Onderneemt actie wanneer de vereiste informatie niet voorhanden is. 
	
	
	

	Gaat vertrouwelijk om met informatie en beheert informatie volgens de procedures van de organisatie en de reglementering.
	
	
	


	Het werk van leveranciers of dienstverleners controleren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Houdt toezicht op uitvoering van de werken: ter plekke controleren en oplevering bijwonen


	Observatie van collega op werkvloer

Cursist werkt mee met collega op werkvloer

Andere:

Naam Coach:
Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie
	
	

	Betaalt of keurt betaling aannemers goed.
	
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek
	Plaatsbeschrijvingen opmaken, woningen bezoeken en eventuele werkzaamheden berekenen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Neemt eventuele huurschade op


	Observatie van collega op werkvloer

Cursist werkt mee met collega op werkvloer
Cursist volgt een opleiding bij 3de of via beroepsfederatie (te bekostigen bekostigd door werkgever).
Andere:

Naam Coach:
Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie
	
	

	Ontvangt en stelt de huurwaarborg vast


	
	
	

	Vergelijkt de huidige staat van het vastgoed met de voorgaande aan de hand van de plaatsbeschrijvingen.


	
	
	

	Noteert alle gebreken en beschadigingen in de detail 

Geeft de waarborg vrij, na aftrek van eventuele kosten
	
	
	


	Vastgoed beheren: gebouwen in mede-eigendom, bedrijven, vakantiewoningen, sociale woningen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Doorgedreven kennis vastgoed
	Cursist volgt een opleiding bij 3de of via beroepsfederatie (te bekostigen bekostigd door werkgever)..

Cursist werkt mee met collega op werkvloer
Andere:

Naam Coach:

	
	


	Bezoeken ter preventie van risico’s en onveilige situaties uitvoeren. Afwijkingen vaststellen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Maakt verslag van een inspectie ter plaatse


	Cursist volgt een opleiding bij 3de of via beroepsfederatie (te bekostigen bekostigd door werkgever)..

Cursist werkt mee met collega op werkvloer
Andere:

Naam Coach:
Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie
	
	

	Volgt de veiligheids- en gezondheidsregels bij plaatsbezoek.
	
	
	


	Informatiesystemen voor interventies op de site opvolgen en actualiseren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Immo-aanbod op de website up-to-date houden.


	Observatie van collega op werkvloer

Cursist werkt mee met collega op werkvloer
Cursist volgt een opleiding bij 3de of via beroepsfederatie (te bekostigen bekostigd door werkgever).
Andere:

Naam Coach:
Geen opleidingsactie nodig, cursist beheerst reeds deze competentie
	
	

	Metergegevens opvolgen en actualiseren
	
	
	


C. persoonsgebonden competenties
	Persoonsgebonden competenties
	Opleidingsactie

	Flexibel zijn
	Cursist en begeleider maken afspraken over taken en/of uurroosters. De cursist volgt de afgesproken taken en/of uurroosters en leert zich aanpassen aan een veranderende planning

	Kunnen omgaan met stress
	De begeleider bewaakt en helpt de cursist omgaan met tijdsdruk, werkdruk, kritiek of teleurstelling. De begeleider waakt er over dat kritiek enkel werk gerelateerd is en treedt op bij persoon gerelateerde kritiek.

	Kunnen plannen en organiseren
	Cursist en begeleider maken afspraken over een werkplanning en resultaat. De cursist leert belangrijke dingen van minder belangrijke onderscheiden.

	Probleemoplossend denken
	De cursist leert geleidelijk een analyse te maken wanneer er zich een probleem voordoet. Cursist en begeleider bespreken de geleidelijkheid in functie van de bedrijfscontext (moeilijkheidsgraad) en haalbaarheid (competentieniveau) van de cursist.


D. Bedrijfsspecifieke competenties

	Competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
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