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Functieomschrijving studentbeheerder Housing Office – De HuismeestersPRIVATE 

1. 

Plaats in de organisatie

De in totaal 18 studentbeheerders (en 1 pandbeheerder) werken rechtstreeks onder verantwoordelijkheid van de coördinator ten behoeve van het Housing Office. Het Housing Office valt onder De Huismeesters. De beheerders wonen op het pand waar de functie wordt uitgeoefend.
2.
Taken en verantwoordelijkheden
PRIVATE 
2.1
ContactpersoonTC  \l 1 "2.1
Contactpersoon"
De studentbeheerder fungeert als contactpersoon tussen de coördinator enerzijds en de buitenlandse student anderzijds. Hij of zij is te allen tijde bereid om -wanneer dat nodig is - de studenten te helpen met vragen en problemen wanneer deze in verband staan met hun verblijf in één van de panden van het Housing Office. Dit kan variëren van vragen op het gebied van de verhuurprocedure (wijzigingen aankomst- en vertrekdata, huurbetalingen, borg etc.) tot klachten over het pand of de staat van de aanwezige apparatuur. Soms is in een uitzonderlijk geval begeleiding naar een arts nodig.

De beheerder is bovendien aanwezig bij de beheerdersvergadering, die ongeveer één keer in de maand à zes weken wordt gehouden op één van de panden of op kantoor.

2.2 De verhuurprocedure

De beheerder is verantwoordelijk voor het inchecken van de buitenlandse gast. Dit betekent het ontvangst van de student, het overhandigen van een sleutel en het tekenen van een huurovereenkomst. De student geeft per email zijn of haar exacte aankomstdatum en -tijd door. De beheerder heeft de beschikking over een computer (eventueel van het Housing Office) voor dit email-verkeer. De aankomst van studenten kan in een enkel geval ook ‘s nachts zijn.

Bij het uitchecken van de student of bedhoppen (de student verhuist naar een ander pand of andere kamer) controleert de beheerder de kamer, neemt de sleutels weer in en laat een deposit-formulier invullen op basis waarvan de student per (inter)nationale overschrijving zijn borg weer terugkrijgt. 

Het is de verantwoordelijkheid van de studentbeheerder het inchecken, uitchecken en bedhoppen volgens de geldende procedures uit te voeren en de contracten en overige formulieren regelmatig af te leveren op kantoor. 

2.3
Verantwoordelijkheid gebouw 
De studentbeheerder is verantwoordelijk voor de gang van zaken in het International Student House en lost kleine calamiteiten en reparaties zelf op, bijvoorbeeld het vervangen van lampen. Bij grotere problemen roept de beheerder de hulp in van de kantoorbeheerder van zijn of haar pand, coördinator of van de huiseigenaar, bijvoorbeeld bij lekkage of verstoppingen. 
De meeste panden zijn eigendom van Lefier. De International Student Houses aan het Albertine Agnesplein, de Plutolaan, het Winschoterdiep en het Martinihouse zijn van De Huismeesters, de Van Houtenlaan en de Antillenstraat van Nijestee. Het Housing Office huurt dus deze panden van de eigenaren. Voor reparaties aan het witgoed schakelt de beheerder na overleg met de coördinator een monteur in.

De beheerder ziet er op toe dat de studenten met zorg met het gebouw omgaan, vluchtwegen vrijhouden en regelmatig een bijdrage leveren door schoon te maken en op te ruimen. Hiervoor bedenkt de beheerder een ”kitchen duty schema” of schoonmaakrooster.

Verder draagt de beheerder er zorg voor dat het afval wekelijks aangeboden wordt aan

de gemeentereiniging. De studentbeheerder doet dit in overleg met de studenten.

De beheerder is tevens op de hoogte van de werking van de technische installaties in het pand, waaronder bijvoorbeeld het alarm, de telefoon en de CV.

2.4 
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Schoonmaak"
De gemeenschappelijke ruimtes van de panden worden een aantal malen per week schoongemaakt door een schoonmaakbedrijf. De studentbeheerder ziet erop toe dat de schoonmaak daadwerkelijk wordt gedaan en onderhoudt contacten met de schoonmakers. Via een logboek kan de beheerder zijn wensen en of klachten communiceren aan de schoonmaker. Bij extreme klachten neemt de beheerder contact op met de coördinator en eventueel met het schoonmaakbedrijf zelf.

2.5
Afwezigheid en vervanging
De studentbeheerder is -voor zover zijn of haar studieverplichtingen dat toelaten- regelmatig in het pand aanwezig. Wanneer de beheerder voor langere tijd afwezig is, bijvoorbeeld i.v.m. vakantie, regelt hij of zij zelf een vervanger of achterwacht voor die periode. Dit kan een andere beheerder zijn (van een ander pand) of een vriend of vriendin die het pand enigszins kent. Uiteraard dient het kantoor op de hoogte te zijn van vervanging en afwezigheid. 

2.6 Zomerverhuur

In de zomer zijn de studentenhuizen nagenoeg leeg. Om de huurderving te beperken, wordt 1 keer zomerverhuur toegelaten per pand, per zomer. Dit houdt in dat de beheerder een groep gasten van een summerschool kan verwachten die gemiddeld een week in het pand verblijven. De beheerder heeft in die week dezelfde verantwoordelijkheden als wanneer er reguliere studenten wonen.

2.7 Zomerschoonmaak

In de zomer wordt eveneens het pand in enkele dagen grondig gereinigd door in te huren uitzendkrachten. De beheerder maakt een schoonmaakplan en stuurt de uitzendkrachten aan.

2.8 Procedure handboek

Er is een handboek met daarin de beleidskaders en procedurele afspraken van verhuur en beheer. De beheerder dient zich hier te allen tijde aan te houden. Het handboek wordt uitgereikt bij het aangaan van de arbeidsovereenkomst.
Jeroen Boonstra
Coördinator Housing Office
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