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Onthaalmedewerker Zwin Natuur Park

C1-3

Zwin Natuur Park 

Administratie en onthaal

Functiebeschrijving - Onthaalmedewerker Zwin Natuur Park

DOEL VAN DE FUNCTIE

• Je staat samen met de andere onthaalmedewerkers in voor een publieksvriendelijk onthaal en een aangenaam 
bezoek in het Zwin Natuur Park voor een breed, internationaal doelpubliek

• Je bedient de kassa en neemt de verantwoordelijkheid voor de volledige, in belangrijke mate digitale, 
afhandeling van een bezoek 

• Je beheerst het boekings- en kassasysteem Recreatex

• Je beantwoordt, je informeert en/of je verbindt de telefonische oproepen door 

• Je denkt mee als het gaat over het zoeken naar klantgerichte oplossingen binnen de geldende regels en 
procedures

• Je ondersteunt de Zwinshop met merchandising die nauw aansluit bij het uniek karakter van het park. Je zorgt 
ervoor dat de shop er steeds netjes en goed aangevuld bijligt. 

• Je leent materiaal (bijvoorbeeld verrekijkers) aan de klant uit

• Je ondersteunt de collega’s bij administratieve en andere taken, alsook bij het beheren van de gereserveerde 
zalen, (educatieve) materialen of tijdelijke tentoonstellingen.

• Je hebt regelmatig contact met de Zwingidsen 

• Je maakt deel uit van het dynamisch Zwinteam en draagt bij tot de goede teamspirit. 

PLAATS IN DE ORGANISATIE

Je gaat aan de slag in de mooie omgeving van het Zwin Natuur Park, de internationale luchthaven voor vogels. Je 
maakt er deel uit van een dynamisch en enthousiast onthaalteam met 6 vaste en 3 tijdelijke medewerkers. 

Je staat in voor het onthaal van de verschillende doelgroepen uit het binnen- en buitenland:  individuele 
bezoekers, scholen, groepen en bedrijven. Daarnaast werk je mee aan het winkelbeheer van de Zwinshop met 
unieke, natuur gerelateerde producten zoals boeken, streekproducten, postkaarten en speelgoed. Je werkt aan de 
onthaalbalie van het bezoekerscentrum, je werkt regelmatig in het weekend volgens een vast rotatiesysteem.

Je bent het eerste aanspreekpunt van de bezoeker in het Zwin Natuur Park. 

Het natuurpark ontvangt jaarlijks meer dan 100.000 bezoekers en bestaat uit een bezoekerscentrum met 
permanente tentoonstelling over de vogeltrek, horeca- en MICE faciliteiten en een shop; een natuureducatief 
centrum met Zwingidsen; een belevingsparcours en een kijkcentrum als uitkijk- en toegangspoort tot de 
Zwinvlakte. Regelmatig worden er ook tijdelijke tentoonstellingen en extra activiteiten georganiseerd. Het Zwin 
Natuur Park is tevens de belangrijkste onthaalpoort van het grensoverschrijdend Landschapspark Zwinstreek. 

Het gedreven Zwinteam bestaat uit een 25-tal werknemers die instaan voor het onthaal, technische 
ondersteuning, educatie en productontwikkeling en communicatie en marketing. 
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OPDRACHTEN

1) Verzamelen, ordenen, invoeren, verwerken en actueel houden van gegevens met als doel op elk ogenblik 
correcte en recente informatie ter beschikking te hebben.

2) Voorbereiden en opstellen van documenten met als doel de informatie vast te leggen voor verder gebruik 
door anderen.

3) Nakijken, bijwerken en vervolledigen van documenten met als doel bij te dragen tot een correcte, 
kwaliteitsvolle afhandeling, conform de procedures, wet- en regelgeving.

4) Communiceren met diverse interne en/of externe contactpersonen met als doel informatie uit te 
wisselen en de taken correct af te handelen.

5) Verzorgen van een vriendelijk en correct onthaal met als doel een klantgerichte dienstverlening te 
verzekeren en bij te dragen aan de reputatie van de organisatie.

6) Meewerken aan de verkoop  van een assortiment producten voor de shop en mee instaan voor het 
voorraadbeheer ervan.

7) Deelnemen aan en ondersteunen van specifieke activiteiten of projecten van de dienst/het team met als 
doel bij te dragen aan het vlot verloop en de realisatie van de doelstellingen.

8) Bijdragen tot een veilige en gezonde werkomgeving en naar beste vermogen zorg dragen voor de eigen 
veiligheid en gezondheid en deze van de andere betrokken personen 

GEDRAGSCOMPETENTIES

Klantgericht optreden

In kaart brengen van de noden van interne/
externe klanten en leveren van een optimale 
dienstverlening.

• Klanten begeleiden

• Klantencontacten onderhouden

• Servicegericht handelen 

Informatie verwerken 

Verzamelen, structureren en verwerken van 
informatie binnen een vooropgestelde termijn.

• Informatie verzamelen

• Informatie behandelen

• Informatie origineel verwerken 

Ondersteunen

Begeleiden van collega’s op basis van ervaring 
en expertise en opvolgen van nieuwe of minder 
ervaren collega’s.

• Peter-/meterschap opnemen

• Voorbeeldfunctie uitoefenen

• Anderen ondersteunen 

Oplossingsgericht werken

Inspelen op onverwachte situaties, afwegen van 
mogelijke oplossingen en kiezen van de best 
passende oplossing

• Omgaan met het onverwachte

• Op eigen initiatief handelen

• Oplossingen implementeren 
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VAKTECHNISCHE COMPETENTIES

BIJKOMENDE INFORMATIE

• Je bent bereid om weekendwerk op te nemen (binnen een vast rotatiesysteem)

• Je bent sporadisch beschikbaar na de diensturen 

• Je hebt een verzorgd voorkomen 

• Je bent een flexibele, enthousiaste teamspeler 

• Bereid zijn om binnen redelijke termijn te leren 
werken met de software van de dienst

• Bereid zijn om binnen redelijke termijn de kennis 
van het aanbod en de troeven van het Zwin Natuur 
Park en de ruimere Zwinstreek te verwerven 

• Zeer grondige kennis van het Nederlands

• Kennis van Frans, Engels en Duits is sterk 
aanbevolen 

•  Grondige kennis van onthaal en PR-technieken

Betrouwbaarheid tonen

Werken op een gedisciplineerde manier, 
discreet omgaan met informatie en iedereen 
gelijk/eerlijk behandelen. 

• Consistent handelen

• Eerlijk en integer handelen

• Zelfdiscipline tonen

Zich flexibel opstellen

Openstaan voor veranderingen en de bereidheid 
tonen nieuwe werkmethoden, technieken, 
inzichten en situaties te leren kennen. 

• Omgaan met verandering

• Omgaan met diversiteit

• Leerbereidheid tonen



Dienst

Standplaats

Tewerkstellingsbreuk

Niveau

Statuut

Selectieprogramma 1 

Onthaalmedewerker Zwin Natuur Park

De kandidaten die ten onrechte aan de procedure mochten deelgenomen hebben, kunnen in geen geval 
toelaatbaar worden verklaard.

Mondeling gesprek 

dinsdag 15 april 2025 - namiddag

Dit mondeling gedeelte heeft onder meer tot doel om, op basis van het ingediende curriculum vitae en de 
functiebeschrijving, de geschiktheid van de kandidaat voor de functie te toetsen, de vereiste kennis, en zijn/haar 
persoonlijkheid en voorkomen na te gaan.

Voor de aanwerving Op de uiterste inschrijvingsdatum:

• Beschikken over een diploma secundair onderwijs

• Eén jaar relevante en aantoonbare ervaring in een onthaalfunctie (te verduidelijken in 
het CV)

SELECTIEPROGRAMMA

DEELNAMEVOORWAARDEN

Na de selectie wordt er een schriftelijk verslag van de gemotiveerde rangschikking van de kandidaten opgemaakt. 

RANGSCHIKKING

Zwin Natuur Park

ZNP - Graaf Leon Lippensdreef 8 - 8300 Knokke-Heist

Voltijds (38u/week)

C1-3

Contract bepaalde duur van 01 mei tot en met 15 november 2025



Selectieprogramma  2 

Maaltijdcheques (€ 8/dag)

35 jaarlijkse vakantiedagen

Gratis openbaar vervoer voor woon- en werkverkeer

Vakantiegeld

Eindejaarstoelage

Tweede pensioenspijler

Fietsvergoeding

Sportaanbod

De jaarlijkse bezoldiging van een onthaalmedewerker (niveau C1-3) gaat van 28.757,17 euro tot 46.,584,49 euro (salarisschaal 
C1, index inbegrepen).

Relevante ervaring voor deze functie kan worden erkend in functie van jouw anciënniteit. Ook een gezonde work-life-balance 
is belangrijk bij ons en daarom bieden wij een flexibel uurrooster waar mogelijk.

Daarnaast is er ook nog een interessant pakket aan extralegale voordelen:

Bijkomende inlichtingen kunt u bekomen bij mevrouw Rebecca Vergote, deskundige werving en selectie

Tel. 0476 92 16 62, e-mail: vacatures@west-vlaanderen.be

Uitgebreide informatie over de extra legale voordelen en algemene toelaatbaarheidsvereisten vindt u op http://www.west-
vlaanderen.be/vacatures/veelgesteldevragen/Paginas/default.aspx

INSCHRIJVING

Inschrijving

Je kan je geldig inschrijven voor deze selectie tot en met zondag 13 april 2025 via de link die vermeld staat bij de vacature. 

Maandag 14 april 2025 zullen de weerhouden kandidaten een mail krijgen met daarin de mogelijke tijdstippen waarop het 
gesprek op dinsdagnamiddag doorgaat.

ONS AANBOD

EXTRA INFORMATIE


