
 
 

 

Het Consulaat van België te Santa Cruz de Tenerife zoekt naar een 

Voltijdse polyvalente administratieve medewerker (m/v/x) 

Contract van bepaalde duur, mogelijkheid tot onbepaalde duur 

 

Het Consulaat van België in Santa Cruz de Tenerife beheert een gemeenschap van ruim 4.400 
Belgen gedomicilieerd op de Canarische Eilanden: registraties, aanvragen van identiteitskaarten, 
paspoorten, certificaten, vragen over de Belgische nationaliteit, overlijdens, enz. behoren tot de 
dagelijkse taken. De post verleent indien nodig ook consulaire bijstand aan de honderdduizenden 
Belgische bezoekers die jaarlijks min of meer permanent op de Canarische Eilanden verblijven: 
verlies of diefstal van documenten, ongeval, ziekenhuisopname, repatriëring,... 

De polyvalente administratieve medewerker, voltijds tewerkgesteld, zal deel uitmaken van het 
consulaire team van 3 personen die de werkzaamheden op een evenwichtige manier verdelen. 
De nieuwe medewerker volgt zijn dossiers zelfstandig op, maar altijd in overleg met zijn collega’s 
en zijn leidinggevende. 

We zijn op zoek naar een polyvalente, geduldige en stressbestendige persoon, die in staat is 
nauwgezet administratief werk uit te voeren. 

 

 

Functiebeschrijving 

Als « front office medewerker » sta je in voor: 

• Als eerste de Belgische of buitenlandse burgers verwelkomen en kennis nemen van hun 
vragen, verzoeken en dossiers teneinde onmiddellijk een antwoord of hulp te bieden of deze 
vragen door te sturen naar de verantwoordelijke. 

• Voorbeelden van taken : 
- De bezoeker informeren over de nodige documenten, de regels en procedures, de 

termijnen enz. 
- Informeren en vragen beantwoorden via mail of telefoon; deze doorsturen naar een 

verantwoordelijke indien nodig. 
- De voorgelegde documenten in ontvangst nemen en controleren. 
- De aanvrager zo goed mogelijk bevragen/wegwijs maken/adviseren/helpen. 
- De dossiers in de geëigende software ingeven volgens de geldende regels. 
- De aanvrager informeren over de uitkomst van zijn dossier. 
- De nodige attesten of andere documenten bezorgen aan de aanvrager. 
- Brochures, infofiches, enz. verstrekken. 

 
Als « back office medewerker » sta je in voor: 

• De dossiers voorbereiden, registreren en opvolgen volgens de geldende procedures en 
regels teneinde de verantwoordelijke/de post bij de consulaire activiteiten te ondersteunen. 

• Voorbeelden van taken : 
- De dossiers, in voorkomend geval na een voorafgaande analyse, voorbereiden en een 

eerste advies geven aan de dossierbeheerders op basis van de documenten en de 
contacten met de bezoeker. 

- De dossiers opvolgen tot ze zijn afgehandeld. 
- Attesten, certificaten, akten en diverse documenten voorbereiden. 



 
 

- Bijdragen aan de organisatie van de verkiezingen ten behoeve van de ingeschreven 
Belgen. 

- De verschillende informatiebronnen actualiseren, waaronder crisisdossier, website, 
sociale netwerken…  

- Mails van Belgische of buitenlandse burgers, lokale autoriteiten, ereconsulaat, enz. met 
betrekking tot de dossiers beantwoorden. 

 
Als « secretariaatsmedewerker » sta je in voor: 

• Secretariaatstaken uitvoeren met het oog op een optimale werking van de dienst. 

• Voorbeelden van taken : 
- De plaatselijke overheden, andere vertegenwoordigingen, organisaties, leveranciers…  

contacteren voor vragen omtrent de klanten of de administratieve werking van het 
consulaat. 

- Documenten nalezen en indien nodig corrigeren (spelling, lay-out,…) 
- Eenvoudige aanvragen per mail, telefoon, brief beantwoorden. 
- Mails/verbale nota's/mededelingen allerhande opstellen onder de toezicht van de 

verantwoordelijke. 
- Helpen bij het opstellen van akten van nationaliteit, burgerlijke stand enz. 
- Informatie en nuttige documentatie voor het werk van collega’s opzoeken en 

actualiseren. 
- Dossiers voorbereiden/aanvullen voor vergaderingen, missies, enz. 
- Geregeld feedback geven over de stand van de dossiers. 

 

 

Aanwervingsvoorwaarden 

Gedragsgerichte competenties 

• Bijdragen aan een goede teamgeest en een goede werksfeer door ideeën en nuttige 
informatie te delen, naar de mening van anderen te luisteren, deel te nemen aan 
dienstactiviteiten, bereid te zijn spontaan of op vraag te helpen en de krachten te bundelen, 
conflicten te vermijden en op te lossen. 

• Houden van het contact met het publiek en onder alle omstandigheden blijk geven van 
beleefdheid en professionaliteit tegenover de gebruikers van de dienst. 

• De behoeften van de interne en externe klanten vooropstellen en een snelle, proactieve, 
gepersonaliseerde, doeltreffende service bieden en constructieve contacten onderhouden. 

• Stressbestendig zijn, rustig en geduldig de dagelijkse contacten met klanten beheren. 
• In team kunnen werken, respect tonen voor anderen, openstaan voor hun ideeën en 

meningen, culturele of andere verschillen. 
• Procedures en instructies aanvaarden met zelfrespect en respect voor anderen. 
• Betrouwbaar zijn in overeenstemming met de verwachtingen van de post, deontologische 

principes in acht nemen, waaronder vertrouwelijkheid, integriteit en transparantie, 
verbintenissen nakomen en elke vorm van partijdigheid vermijden. 

• Een gevoel voor organisatie hebben, gestructureerd werken, zich snel kunnen aanpassen 
aan veranderende omstandigheden en diverse situaties. Flexibiliteit tonen bij de 
toegewezen rollen en taken, in werkschema’s en indien nodig met betrekking tot de plaats 
waar het werk wordt uitgevoerd. 

• Zich inzetten en de wil tonen om de eigen doelstellingen en die van de post te bereiken. 
Verantwoordelijkheid opnemen voor de kwaliteit van de ondernomen acties. 

• Steeds trachten vooruitgang te boeken in de functie en indien nodig initiatief nemen om 
nieuwe vaardigheden te ontwikkelen, rekening houdend met de beschikbare middelen. 

 
 



 
 

Vereiste voorwaarden, technische competenties 

• De nationaliteit hebben van een lidstaat van de Europese Unie; 
• In het bezit zijn van een diploma hoger secundair onderwijs; 
• Administratief in orde zijn om een betaalde activiteit in Spanje uit te oefenen; 
• Een uitstekende kennis (C1 of C2) hebben van het Frans en het Nederlands, mondeling en 

schriftelijk; 
• Een zeer goede kennis (B2 of C1) hebben van mondeling en schriftelijk Spaans; 
• De verschillende basissoftware (Microsoft) beheersen en het gebruik van specifieke 

software snel eigen kunnen maken (opleiding hierin is voorzien); 
• Schrijfgemak: eenvoudig en correct schriftelijk kunnen antwoorden; 

• Spreekgemak: eenvoudig en correct aan de telefoon of aan de balie kunnen antwoorden. 

 
Niet vereist, wel een troef: 

• Consulaire ervaring van 6 maanden of meer in een Belgische ambassade of consulaat;  

• Professionele ervaring van 6 maanden of meer als administratief medewerker, in het 
bijzonder in een internationale instelling of aan het loket met klanten; 

• Enige kennis van de Spaanse regelgeving en admistratieve handelingen inzake inschrijving, 
burgerlijke register, rijbewijzen, sociale zekerheid,… ; 

• Kennis van het Duits. 

 

 

Wij bieden aan: 

• Een voltijds contract (37,5 uur per week) van een jaar, dat verlengd kan worden in een 
contract onbepaalde duur na een positieve evaluatie. 

• Een bruto maandloon van 2.300 euro (14 maanden). 
• 23 jaarlijkse vakantiedagen + 15 officiële feestdagen. 
• Afwisselend werk in een kleine structuur met een aangename sfeer. 

 

 

Indienen van de kandidaturen 

Geïnteresseerde kandidaten moeten hun motivatiebrief en CV enkel per e-mail sturen naar 
tenerife@diplobel.fed.be , met als onderwerp “NAAM Voornaam – Sollicitatie administratief 
medewerker /Tenerife”. Sollicitaties moeten uiterlijk op 16 oktober 2026 om 23u59 zijn 
ingediend. 

Er wordt geen gevolg gegeven aan sollicitaties via andere communicatiemiddelen of aan 
telefonische verzoeken om informatie. 

 

 

Selectieprocedure 

De weerhouden kandidaten zullen in de loop van de maand oktober uitgenodigd worden voor 
schriftelijke en mondelinge proeven en een gesprek.  
Indiensttreding is in principe voorzien in december 2026. 
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