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Schaal  Algemene functienaam Voorkomende administratieve 

functienamen 
Referentie UFO functieschaal Taken(UFO) 

1 Horeca, schoonmaak en incidentele voorlichting 

 Medewerker restauratieve 
voorzieningen  
 

Horecamedewerker 
Restauratief medewerker 
Cateringmedewerker 
Afwasser 
Keukenmedewerker 
Schepper 

Medewerker restauratieve 
voorzieningen 4 

Bereiding, uitgifte/bediening, recepties/evenementen, schoonmaak en 
(klein) onderhoud. 

Algemeen medewerker 
(schoonmaak) 

Schoonmaker Schoonmaakmedewerker Schoonmaken, afval, schoonmaakmiddelen, apparatuur/hulpmiddelen. 

Voorlichter Ambassador 
Werkstudent voorlichting 

Geen functieprofiel Informatie geven over opleiding, studie, campus o.b.v. eigen ervaringen. 
Ontvangen van studenten en anderen. Praktische ondersteuning van 
evenementen.  

 2 Logistiek 

 Logistiek medewerker Medewerker logistiek centrum 
 

Logistiek medewerker 3 Ontvangst en controle van post en goederen, goederenopslag, post 
en/of goederendistributie, planning rijroute, vervoer, 
transportbegeleiding, schoonmaak en klein onderhoud. 

3 Administratie (uitvoerend), receptie en toezicht 

 Administratief medewerker Administratief medewerker 
Ondersteuner cursusorganisatie 
Datavisser 
Werkstudent crediteuren 
Medewerker 
debiteurenadministratie 
Enquêteur 

Administratief medewerker 4 
 

Gegevensverwerking, informatieverstrekking, div. administraties. 
 

Receptionist Baliemedewerker 
Portier 

Portier/receptionist/telefonist 3 Telefoonverkeer, bezoekers, post, reserveringen, administratie, beheer, 
toezicht. 

Surveillant Zaalwacht 
Blindenbegeleider 

Surveillant 2 Toezicht /surveillance, optreden, informatieverstrekking, administratie, 
veiligheid.  

 Reproductiemedewerker Medewerker 
copyshop/dictatencentrale 

Medewerker drukkerij en repro 3 Opdrachtaanname, voorbereiding, verwerking, afwerking, aflevering en 
uitgifte, service, voorraadbeheer, schoonmaak en klein onderhoud. 

4 Administratie (zelfstandig) en secretariaat 

 Secretarieel medewerker Medewerker secretariaat Secretaresse 5 Telefoonverkeer, agendabeheer, post, correspondentie, archivering, 
vergaderingen en bijeenkomsten, administratieve ondersteuning, 
informatieverstrekking. 

 Verkoper Medewerker campusshop 
 

Verkoopmedewerker 4 Verkoop, producten afrekenen, productadvisering en voorlichting, 
afdracht, winkel/filiaal, onderhoud. 

 Administratief medewerker DIV archiefmedewerker  Recordbeheerder 4 Registratie, archivering, overdracht of vernietiging van dossiers, 
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archief dienstverlening en informatievoorziening. 

 Baliemedewerker Studentmedewerker frontoffice RSC 
Baliemedewerker DSZ/ RCSW 

Portier/receptionist/telefonist 2 Als portier/receptionist/telefonist 3 maar tevens taken in het optreden 
bij calamiteiten.  

5 Organisatie, informatie en communicatie 

 Medewerker voorlichting  Communicatiemedewerker 
Medewerker marketing en 
communicatie 
Redacteur nieuwsbrief 
Cultuurverspreider 
Ondersteuner team 
Werkstudent communicatie 
Team studentenvoorlichting (TSV-er) 
Jr. trainer introductie 

Secretaresse 4 Als secretaresse 5 maar met organisatie van vergaderingen, 
bijeenkomsten en evenementen. I.o.m. opdrachtgever stellen van 
prioriteiten bij het maken van afspraken. Verzorgen van 
standaardcorrespondentie.  

 Front Office medewerker Werkstudent frontoffice Medewerker front-office 3 Aanname en intake, informatie en advies, uitvoering, administratie, 
beheer. 

 Audiovisueel medewerker Cameraman/vrouw 
Medewerker audiovisuele dienst 
Fotograaf 

Medewerker audiovisuele technieken 
(vervaardiging) 3 

Advisering, voorbereiding, uitvoering, gebruikersondersteuning, verhuur 
en verkoop apparatuur. 

 Helpdeskmedewerker ICT Helpdeskmedewerker 
CMS ondersteuner 
Blackboard 
ondersteuner/handycoach 

Ondersteuner ICT 5 Installatie en configuratie hard- en software, algemene ondersteuning 
ICT-gebruikers, helpdesk, eerstelijns ondersteuning. 

 Onderwijs-/onderzoeksassistent  Practicum ondersteuner 
Onderwijsassistent 

Onderwijs-/onderzoeksassistent 1 Ondersteuning onderzoek, waarnemingen en metingen, instructie, 
schoonmaak en klein onderhoud, beheer. Participeert niet in onderwijs 
en onderzoek. 

6  Specialistische ondersteuning 

 Projectstudent Google specialist 
(Buiten)griffier  
 

Ondersteuner ICT 4 
Medewerker frontoffice 2 
 

Ondersteunende taken op een specifiek kennisgebied niet zijnde 
ondersteuning van onderwijs of onderzoek. De student zit veelal in de 
laatste jaren van de opleiding.  

SA Wetenschappelijk onderwijs of onderzoek 

 Student-assistent Student-assistent nvt Bij de universiteit ingeschreven student die tevens als werknemer een 
bijdrage levert aan wetenschappelijk onderwijs of onderzoek 

Bovenstaand overzicht betreft een advies, hieraan kunnen geen rechten worden ontleend. De opdrachtgever stelt de schaal vast. Studenten werken in de regel op het laagste functieniveau 

van een UFO functierange en in enkele gevallen mogelijk op het naast hogere functieniveau.  

 

  


