Functieomschrijvingen vrijwilligers Schoenmaatjes verwerkingscentra 

1. Coördinator (1 persoon per dag). De coördinator is verantwoordelijk voor de dagelijkse gang van zaken en coördineert de werkzaamheden rondom het verzendklaar maken van de schoenendozen. Hij/zij is de hele dag aanwezig. De taak van coördinator kan ook door meerdere mensen gedeeld worden (verschillende dagen).

Taken o.a.:

-
Ontvangst van de vrijwilligers
-
Uitleggen van de werkzaamheden
-
Aanspreekpunt voor de vrijwilligers tijdens het werk
-
Bijhouden van een overzicht met alle adressen van de vrijwilligers die hebben geholpen
-
Bijhouden van een aanwezigheidsschema (wie heeft welke dag geholpen)
-
Aanspreekpunt voor de medewerkers van de loods waar de werkzaamheden plaatsvinden

-
Contact met coördinator Schoenmaatjes van Edukans

-
Registratie van de schoenendozen (hoeveel dozen zijn er op een dag verwerkt, hoeveel dozen zijn er nog op voorraad, zijn er nog voldoende bijvulmaterialen etc.)
-
In de gaten houden of het scannen van de schoenendozen goed gaat en elke dag een nieuw bestand er voor aanmaken

2.
Logistiek medewerker (afhankelijk van het aantal schoenendoosnakijkers tussen de 1 en 5 personen per dag). 
Taken o.a.:

· Het scannen van de barcodes die op de schoenendozen zijn geplakt.

· Het inpakken van de schoenendozen die zijn nagekeken in exportdozen, gesorteerd op geslacht en leeftijdscategorie

· Registreren van het aantal schoenendozen per exportdoos

· Plaatsen van de exportdozen op een pallet

· Indien de pallet vol is met exportdozen, registeren van het aantal schoenendozen per pallet

· Bijhouden van de aantallen schoenendozen per pallet in een schema

· Het aanvullen van de bijvulmaterialen bij de vrijwilligers die de schoenendozen nakijken

· Het klaarzetten van de pallets met schoenendozen die nog moeten worden nagekeken

· Opruimen van lege palletdozen en pallets

3.
Schoenendoosnakijker (zoveel mogelijk personen per dag)
Taken:

· Het nakijken van schoenendozen die door kinderen van basisscholen, kerken en verenigingen zijn gevuld met schoolspullen, toiletartikelen en speelgoed. 
· Controleren of er geen dingen in zitten die er niet in mogen, zoals oorlogsspeelgoed, etenswaar en kapotte spullen. 
· Controleren of de basisinhoud er in zit en deze zo nodig aanvullen. 

· Bepalen of de doos goed gevuld is en zo nodig verder opvullen. 

Uitgangspunt is bij het nakijken van de schoenendozen altijd om de doos zoveel mogelijk te laten zoals die is; dat is immers zoals het kind hem gemaakt heeft. 
Door de dozen allemaal na te kijken willen we er voor zorgen dat er geen kinderen teleurgesteld worden. 

