Functie/ taken Locatiemanager museum Belfort Sluis
Cultuurforum Aardenburg is een stichting die zowel het Romeins museum Aardenburg als het museum Belfort Sluis exploiteert. Cultuurforum Aardenburg biedt verder ondersteuning aan personen, instellingen en ondernemers binnen Aardenburg en de gemeente Sluis op gebied van erfgoed en cultuur, educatie, marketing en promotie.
De museummanager:
Algemeen 
· Je bent verantwoordelijk voor de dagelijkse gang van zaken in het museum 
· Je draagt zorg voor het dagelijks beheer van het museum en de instandhouding en onderhoud van de collectie, tentoonstellingen, ontvangstbalie, museumwinkel en andere faciliteiten binnen het museum.
· Je bent verantwoordelijk voor het dagelijks beheer van het gebouw en technische faciliteiten. Meldt schade, storingen en tekortkomingen aan bestuur en verhuurder van het gebouw en ziet toe op (onderhouds-)werkzaamheden door derden.   
· Je draagt zorg voor een veilige omgeving voor bezoekers en vrijwilligers.
· Bewaakt en bevordert van de kwaliteit conform de richtlijnen van de museumnorm uitgegeven door de museumvereniging. 

Gastvrijheid
· Samen met de vrijwilligers zorg je voor een gastvrije ontvangst van bezoekers
· Verstrekt actief informatie aan bezoekers 
· Zorgt voor toezicht op het publiek (bezoekers), wijst deze de weg in het museum, begeleidt groepen
· Je stuurt het werk van de vrijwillige gastvrouwen/gastheren/baliemedewerkers aan en verzorgt zelf baliediensten in voorkomende gevallen

Administratie
· Je voert administratieve taken uit
· Je bent verantwoordelijk voor het beheer van de kas
· Je behandelt inkomende algemene mail en post en beantwoordt telefoontjes
· Beoordeelt facturen, declaraties en legt deze voor goedkeuring voor aan de penningmeester van het bestuur
· Je stelt offertes op in samenspraak met het bestuur
· Checkt / onderhoudt verzekeringen
· Je ondersteunt de penningmeester van het bestuur bij het opstellen van de jaarbegroting en jaarrekening.
· Je ondersteunt de penningmeester bij het budgetbeheer van het museum
· Je verricht voorraadbeheer museumwinkel
· Is bevoegd uitgaven te doen passend binnen het budget tot een bedrag van € 250,00 per keer.

Inrichting museum en organisatie activiteiten
· Je assisteert bij inname en uitgifte van expositiematerialen; 
· Je ondersteunt collectiebeheer op aanwijzing van de professionele collectiebeheerder. 
· Je helpt bij het inrichten van wisselexposities en lezingen; 
· Je zorgt voor een goede planning van activiteiten, groepsbezoeken, boekingen arrangementen en inroosteren van gidsen. 

Vrijwilligers en stagiairs 
· Je werft vrijwilligers conform het vrijwilligersbeleid zoals vastgesteld door het bestuur.
· Je betrekt vrijwilligers bij het dagelijks beheer door toekenning van specifieke taken en verantwoordelijkheden afhankelijk van interesse en capaciteiten.
· Je maakt vrijwilligersroosters en informeert vrijwilligers
· Je begeleidt en stimuleert stagiairs bij hun stage. 
· Je draagt zorg voor een goede sfeer, teambuilding en een veilige werkomgeving.
· Je stimuleert vrijwilligers tot het volgen van scholing gericht op de doelstelling van de stichting.
Projectmanagement
· Je bent betrokken bij of doet voorstellen voor de ontwikkeling van educatieve- en culturele projecten, tentoonstellingen, arrangementen, enz. 
· Je helpt met het opstellen en bewaken van projectbegrotingen en het werven van fondsen en subsidies.
  
Educatie
· Je ontwikkelt in samenspraak met bestuur en de medewerker Educatie educatieve producten zoals lespakketten en lesbrieven.
· Je onderhoudt contacten met onderwijsinstellingen en relevante musea over samenwerking op educatief terrein.
· Je participeert in de uitvoering van presentatieprojecten.
Samenwerking 
· Je onderhoudt contacten met musea in en buiten de gemeente Sluis.
· Je onderhoudt contacten met relevante organisaties, zoals: heemkundige kring, culturele organisaties, winkeliersverenigingen, enz.
Marketing en communicatie 
· Je draagt bij aan de ontwikkeling van het marketing- en communicatiebeleid zoals het evalueren en signaleren van knelpunten, het doen van voorstellen en updaten van de content op de website en sociale media van het museum.
· In afstemming met de marketingcommunicatiemanager van SMS verzorg je promotie/marketing op locatie

Toerist informatie
· Je draagt bij aan de ontwikkeling van producten voor toeristen zoals:
· Inspiratie voor een verblijf in gemeente Sluis
· Ondersteuning bij het zoeken naar beschikbare accommodatie
· Tickets voor excursies, attracties en stadswandelingen in Sluis
· Routeproducten
· Arrangementen in samenwerking met lokale ondernemers 
· Brochures van musea en attracties
· Zeeland producten
· Participeert in een netwerk met andere informatiedragers binnen de gemeente Sluis / Zeeland t.b.v. toerist informatie.


Plaats in de organisatie
· Je maakt onderdeel uit van het professionele team van de Stichting Musea Sluis en rapporteert aan de Stichting.
· Je voert je taken zelfstandig uit, bent leidinggevend en meewerkend in operationele taken op locatie.
· Woont de bestuursvergaderingen van je museum bij en draagt in samenspraak met de voorzitter van het bestuur zorg voor de agenda en het verslag c.q. besluitenlijst van de bestuursvergaderingen.
· Is in samenspraak met de secretaris van het bestuur ben je belast met de archiefvorming van correspondentie en beleidsstukken.

Scholing
· Volgt relevante scholingsactiviteiten;

Algemeen
· Je bent flexibel en stemt je werktijden af op de behoefte.

De functie is ingeschaald op Salarisschaal 7 volgens de Museum CAO
Sociale inclusie
Het Cultureel Forum wil inwoners van Aardenburg en Sluis een zo groot mogelijke deelname aan de samenleving bieden. Dit houdt in dat inwoners ondersteund kunnen worden bij het aanleren van specifieke vaardigheden, het onderhouden en leggen van contacten, bemiddeling, verwijzing naar lokale voorzieningen als stadsraad, verenigingen, kerken, vrijwilligerswerk, winkels in de omgeving, gemeente, enz.
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