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Vacature coördinator Onthaal & Informatie 
 
De dienst ’Onthaal & Informatie’ staat in voor het reserveringsbeleid en het onthaalbeleid. Deze 
dienst is het eerste aanspreekpunt voor de gasten en de informatiedraaischijf van de Hoge 
Rielen. Het is de plek waar jaarlijks meer dan 1200 groepen zich welkom weten, de juiste info 
krijgen, wegwijs geraken, de weg vinden.  
We zoeken voor de dienst ‘Onthaal en Informatie’ een: 
 
Coördinator (m/v/x) 
38 uur per week, onbepaalde duur 
 
Functieomschrijving 
Je bent de spilfiguur van het onthaal van de Hoge Rielen. Je coördineert het onthaal zodat de 
gasten van de Hoge Rielen hun verblijf optimaal beleven.  
 

Je zorgt voor het aansturen, coachen en ondersteunen van een team met 6 
onthaalmedewerkers: 

- Je bent verantwoordelijk voor de planning, organisatie en taakverdeling binnen het team;  
- Je ondersteunt en begeleidt de medewerkers en doet voorstellen voor vorming, training 

en opleiding;  
- Je plant overleg en werkvergaderingen, die je voorbereidt en leidt. 

Je organiseert de dienst ‘onthaal en info’ zodat de aanloop, het verblijf en de afwikkeling van het 
verblijf een goed verloop kent: 

- Je zorgt voor de ontwikkeling van een kader voor de administratieve, inhoudelijke en 
financiële opvolging van je dienst;  

- Je werkt met systemen voor klantentevredenheid en klachtenbehandeling, en adviseert 
bij de ontwikkeling daarvan; 

- Je hebt oog voor het wettelijk kader om de veiligheid van medewerkers, bezoekers en 
gasten op het domein te vrijwaren. 

Je werkt nauw samen met de andere diensten op de Hoge Rielen: restaurant, catering, techniek, 
schoonmaak, educatieve dienst en de vrijwilligersploeg.  

- Je vormt samen met de andere coördinatoren en de directeur de staf van de Hoge Rielen;  
- Je geeft opdrachten aan opdrachtnemers en leveranciers: verenigingen, vormgevers, 

marketeers,…; 
- Je zorgt voor vlotte communicatie met de andere diensten; 
- Je rapporteert aan de directeur. 

 

Je speelt een actieve rol in de evaluatie van het aanbod en de producten, met het oog op het 
bijsturen en verbeteren.  Je zorgt voor een goed beheer en beter begrip van de klantengroepen: 

- Je volgt en analyseert het aanbod, de klanten, en de marktpositie van de Hoge Rielen; 
- Je volgt maatschappelijke evoluties en de ontwikkelingen inzake (jeugd)toerisme- en 

jeugdbeleid;  
- Je denkt op een vernieuwende manier na over het bereiken en binden van bestaande en 

nieuwe doelgroepen; 
- Je werkt mee aan visievorming, adviseert over beleidsvoering en je helpt doelstellingen 

ontwikkelen binnen de organisatie. 
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Profiel 
- Je wil werken volgens een flexibel uurrooster en bent bereid tot avond- en weekendwerk; 
- Je bent bereid om occasioneel op het domein te verblijven; 
- Je bent gastvriendelijk;  
- Je gaat respectvol om met mens en natuur; 
- Je kan initiatief nemen; 
- Je kan beslissingen nemen; 
- Je kan een analyse maken: je kan signalen detecteren, analyseren en omzetten in creatieve 

en effectieve beleids- of verbetervoorstellen; 
- Je hebt ervaring met motiverend leidinggeven aan medewerkers;  
- Je staat open voor vernieuwing en maatschappelijke ontwikkelingen; 
- Je hebt een diploma hoger onderwijs (Bachelor of Master) of je kan alleszins voldoende 

relevante beroepservaring aantonen; 
- Je kennis van, of ervaring met, jeugdwerk, jeugdbeleid, jeugdtoerisme, verblijfstoerisme is 

een pluspunt; 
- Je bent vlot met rekenblad en tekstverwerker. Heb je ervaring met ERP-programma’s of 

programma’s voor marktonderzoek dan is dat een pluspunt; 
- Je hebt een rijbewijs B. 
 
Wij bieden 
- Een contract van onbepaalde duur (cao 302 Horeca) 
- CAO 302 Horeca, loon volgens barema ADJ – bruto maandloon bij 0j anc.: € 3.512,82 

        bruto maandloon bij 10j anc.: €4.076,32 
- Anciënniteit mits relevante ervaring 
- Fietsvergoeding 
- Elektrische bedrijfsfiets 
- Maaltijdcheques, ecocheques, groepsverzekering 
- Een uitdagende en toekomstgerichte werkomgeving. 
- Een discrete selectieprocedure met een extern assessment.  
 
 
De Hoge Rielen werft aan op basis van competenties en draagt gelijke kansen en diversiteit hoog 
in het vaandel. 
 
Interesse of meer info? www.dehogerielen.be 
Solliciteren kan enkel via e-mail, gericht aan Bert Mellebeek jobs@dehogerielen.be met 
gemotiveerde brief en CV, met vermelding: “Coördinator O&I”  
 
De Hoge Rielen  -  Molenstraat 62 - 2460 Kasterlee 
 
Je kandidatuur moet ten laatste op 4 februari 2024 in ons bezit zijn.  
 
Geselecteerde kandidaten zullen worden uitgenodigd achtereenvolgens: 

- een schriftelijke opdracht in te dienen (datum in onderling overleg te bepalen tussen 9 
en 19 februari 2024) 

- deel te nemen aan een selectie interview op 21, 22 of 23 februari 2024 
- deel te nemen aan een assessment center (datum nog te bepalen)  
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