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Functieprofielen 

 

Onderstaand beknopte functieprofielen voor alle medewerkers van Explore. 

 

CEO 

 

Taken 

 

 Uittekenen van beleidslijnen en strategie van Explore i.s.m. directieteam 

 Opstellen van de doelstellingen i.s.m. directieteam 

 Implementeert en bewaakt de strategische lijnen verantwoordelijk voor het realiseren van de 

doelstellingen 

 Dagelijkse leiding aan het managementteam. 

 Opbouwen van contacten met stakeholders 

 Budgetbewaking 

 

 

Profiel 

 Masterdiploma 

 Minimaal 10 jaar ervaring in leidinggevende functie 

 Affiniteit met wetenschap en technologie 

 Coachend leider 

 Goede netwerker 

 Kennis van bedrijfsvoering en strategieontwikkeling 

 Kan onderhandelen met diverse stakeholders 

 Talenkennis Nederlands, Engels en Frans zowel mondeling als schriftelijk 
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Assistent van de CEO 

 

Taken 

 Algemene administratieve ondersteuning CEO 

 Agendabeheer/afspraken inplannen 

 Telefoons en e-mails beantwoorden 

 Presentaties voorbereiden 

 

 

Profiel 

 Geode pc-kennis: Word/Excel/PowerPoint/Outlook 

 Sterk administratief en zelfstandig kunnen werken 

 Flexibel  

 Proactief 

 Kwaliteits- en resultaatgericht 

 Talenkennis Nederlands, Frans en Engels zowel mondeling als schriftelijk  

 Discreet 

 Nauwkeurig 
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Projectmanager gebouw 

 

Taken 

 Offertevragen i.v.m. gebouw opstellen en opvolgen 

 Prijsvergelijkingen 

 Opvolging van architecten en aannemers 

 

 

Profiel 

 Master architect of ingenieur architect 

 Ervaring in projectmatig werken  

 Ervaring met overheidsopdrachten 

 Goede communicatieve vaardigheden en kan goed onderhandelen  

 Talent in het organiseren en kan zonder probleem verschillende taken tegelijkertijd beheren 

 Kan plan lezen 

 Kennis Autocad, MS Word en Excel is onontbeerlijk 
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Experience director 

 

Taken 

 Lid van directieteam 

 i.s.m. directieteam de lange termijn doelstellingen en strategie bepalen 

 Aansturen experience afdeling 

 Verantwoordelijk voor het inhoudelijk aanbod 

 Verantwoordelijk voor realisatie van de afdelingsdoelstellingen 

 Uitwerken opleidingsplan voor medewerkers (zie ook Talent Academy) 

 

 

Profiel 

 Masteropleiding bij voorkeur in een wetenschappelijke richting 

 Affiniteit met de onderwijswereld is een pluspunt 

 Hoog analytisch denkvermogen 

 Groot verantwoordelijkheidsgevoel 

 Minimum 5 jaar ervaring in leidinggevende functie 

 Esthetisch inzicht 

 Ervaring met het opstellen van lastenboeken 

 Kan technische plannen lezen en heeft een goede materiaalkennis 

 Zelfstandig en projectmatig werken 

 Ervaring people management 

 Innovatief, creatief en origineel 

 Flexibel 

 Proactief 

 Brede wetenschappelijke en technische interesse 

 Affiniteit met educatie 

 Kwaliteits- en resultaatgericht 

 Talenkennis Nederlands, Engels en Frans zowel mondeling als schriftelijk 

 Goede pc-kennis Word, Excel 
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Assistent 

 

Taken 

 Algemene administratieve ondersteuning van de afdeling en de programma director 

 Offertevragen en bestellingen  

 Administratieve ondersteuning bij offertevragen (overheidsopdrachten) 

 Overzicht uitgaven afdeling bijhouden 

 Telefoons en e-mails beantwoorden 

 Opstellen van teksten  

 

 

Profiel 

 Goede pc-kennis: Word/Excel/PowerPoint/Outlook 

 Sterk administratief en zelfstandig kunnen werken 

 Ervaring met procedure overheidsopdrachten  

 Flexibel  

 Proactief 

 Kwaliteits- en resultaatgericht 

 Talenkennis Nederlands, Frans en Engels zowel mondeling als schriftelijk  

 Discreet 

 Nauwkeurig 
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Ontwikkelaars aanbod 

 

Taken 

 Bedenken van tentoonstellingen  

 Ontwerpen van de tentoonstellingen en/of opvolgen van extern ontwerpers 

 Voorbereiden van inhoudelijke kant van offertevragen 

 Zorgen voor de realisatie en installatie van de tentoonstellingen: intern of extern 

 Zorgen voor permanente verbetering en vernieuwing van het aanbod 

 Bedenken van programma-aanbod i.s.m. explainers 

 Coördinatie van voorbereidingen en installatie van thematentoonstellingen van derden 

 

 

Profiel 

 Brede wetenschappelijke en technische interesse 

 Technische kennis en inzicht  

 Kan technische tekeningen lezen 

 Kan offertes aanvragen en opstellen alsook prijscalculaties maken  

 Voldoende materiaalkennis 

 Creatief in het bedenken van oplossingen 

 Ervaring in het opzetten van tentoonstellingen en/of beursstanden strekt tot aanbeveling 

 Kennis MS Word en Excel is onontbeerlijk 

 Ervaring met software om ontwerpen te maken, plannen te tekenen (solidworks, autocad,..)  
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Wetenschappelijk medewerker 

 

Taken 

 Inhoudelijk bijstaan van de ontwikkelaars aanbod en explainers 

 Waakt over de wetenschappelijke correctheid van alle activiteiten 

 Schrijft labelteksten voor de interactieve opstellingen 

 Schrijft teksten voor de multimedia opstellingen 

 Schrijft teksten voor de online experimenten  

 

 

Profiel 

 Master in wetenschappelijke richting 

 Vlotte pen 

 Brede wetenschappelijke en technische kennis en interesse 

 Beheerst minstens 2 van de volgende talen vlot en heeft basiskennis van de derde taal: Frans, 

Nederlands, Egels) 
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Medewerker research en evaluatie 

 

Taken 

 Onderzoek naar impact en effectiviteit van het aanbod van Explore 

 Bijstaan van de ontwikkelaars aanbod bij het testen van prototypes 

 Opvolgen van literatuur omtrent research en evaluatie in science centers 

 Doet suggestie ster verbetering van het aanbod 

 

 

Profiel 

 Master in pedagogie 

 Interesse in onderzoek 

 Vertrouwd met statistische methodes 

 Brede wetenschappelijk en technische interesses 
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Bouwers 

 

Taken 

 Ontwikkelen van prototypes van interactieve opstellingen in overleg met de ontwikkelaars 

aanbod 

 Bouwen van interactieve opstellingen 

 Installeren van tentoonstellingen 

 Ontwikkelen van materialen nodig voor shows, demo’s workshops, 

 

 

Profiel 

 Technische opleiding  

 Minimum 5 jaar relevante ervaring voorleggen 

 Kunnen werken met gereedschappen/machines  

 Ervaring met hout en/of metaal werk en/of elektronica 

 Lezen en uitvoeren van technische tekeningen 

 Overleg kunnen plegen over de uit te voeren werkzaamheden met leidinggevende en collega’s 

 Zelfstandig kunnen werken 

 Niet terugschrikken van complexe problemen 

 Minstens 5 jaar relevante ervaring 
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Liaison onderwijs 

 

Taken 

 Legt contacten met scholen, pedagogische begeleidingsdiensten, leerkrachtenopleidingen van 

de diverse netten  

 Peilt naar hun noden en wensen 

 Adviseert programma director over mogelijkheden en noden van scholen 

 Organiseert opleidingsdagen voor leerkrachten en leerkrachten in opleiding 

 

 

Profiel 

 Leerkracht/pedagoog 

 Goede communicatievaardigheden 

 Tweetalig (Frans/Nederlands) 

 Kan overtuigen en onderhandelen 

 Kennis van het onderwijssysteem 

 Kennis van de eindtermen 
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Community manager/ Coördinator extra muros 

 

Taken 

 Legt contacten met buurthuizen, wijkorganisaties, jongerenverenigingen 

 Peilt naar hun noden en wensen 

 Adviseert programma director over mogelijkheden 

 Stelt in overleg met de programma director een plan op voor de extra muros activiteiten 

 Doet alle logistieke voorbereidingen  

 Zorgt voor het afnemen van evaluaties en enquêtes bij elke extra muros activiteit 

 Opstelling planning explainers 

 

 

Profiel 

 Bachelor 

 Goede organisator 

 Goede communicator 

 Goede people skills 

 Praktisch ingesteld 

 Ziet opportuniteiten 

 Ziet oplossingen 

 Kan overtuigen en onderhandelen 

 Meertalig, minimaal tweetalig Nederlands/Frans (kennis van extra talen is een plus) 
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Liaison actoren 

 

Taken 

 Legt contacten met diverse actoren die actief zijn op het gebied van popularisatie van 

wetenschap en technologie in het Brusselse  

 Peilt naar hun noden en wensen 

 Werkt samenwerkingsvoorstellen uit en realiseert deze in overleg met de relevante collega’s 

 Coördineert ondersteuning van kleine actoren  

 

 

Profiel 

 Interesse voor wetenschap en technologie 

 Goede communicator 

 Tweetalig (Frans/Nederlands) 

 Kan overtuigen en onderhandelen 

 Ervaring met projectmanagement 

 Kan multitasken 

 Ziet opportuniteiten 
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(Ervaren) explainers in situ/extra muros 

 

Taken 

 Shows en demonstraties geven 

 Groepen onthalen  

 Workshops begeleiden 

 Uitleg bij interactieve opstellingen geven 

 

 

Profiel 

 Master of bachelor diploma (wetenschappen of onderwijs) 

 Ervaring met de onderwijswereld en/of pedagogische kennis is een pluspunt 

 Tweetalig Nederlands/Frans 

 Goede communicatieve vaardigheden 

 Sterk communicatief en de vaardigheid om tot grote groepen te spreken op een geanimeerde 

en educatieve manier 

 Bekwaam om groepen te begeleiden en te begeesteren 

 Flexibel en in staat om met verschillende dingen tegelijk bezig te zijn 

 Goede stressbestendigheid, goed organisatievermogen 

 Ervaring met jongeren en educatie is een pluspunt 

 Goede talenkennis (Nederlands, Frans, Engels) 

 Bereid tot WE werk (1 op 2) 
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Explainers in Talent academy 

 

Taken 

 Shows en demonstraties geven 

 Groepen onthalen  

 Assisteren bij het begeleiden van workshops  

 Uitleg bij interactieve opstellingen geven 

 

 

Profiel 

 18 tot 25 jaar 

 Enthousiast  

 Extravert 

 Bereid tot leren 

 Vlot Nederlands of Franstalig (tweetaligheid is plus) 

 Bereid tot weekendwerk (1 op 2) 
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Visitor services & facilities director 

 

Taken 

 Aansturen van de medewerkers 

 Verantwoordelijk voor maand-, week-, en dag planningen van het operationele team 

 Verantwoordelijk voor onderhoud van het gebouw 

 

 

Profiel 

 Bachelor of masteropleiding 

 Ervaring in een leidinggevende functie 

 Sterk pragmatisch en organisatorisch ingesteld 

 Goed analytisch denkvermogen 

 Communicatief sterk en overtuigend in de omgang met bezoekers en medewerkers 

 Een groot verantwoordelijkheidsgevoel 

 Stressbestendig en panikeert niet in onverwachte situaties 

 Klantentevredenheid hoog in het vaandel 
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Assistent 

 

Taken 

 Algemene administratieve ondersteuning van de afdeling en de Visitor services directro 

 Offertevragen en bestellingen  

 Overzicht uitgaven afdeling bijhouden 

 Opstellen planningen van de medewerkers 

 Telefoons en e-mails beantwoorden 

 Opstellen van teksten  

 

 

Profiel 

 Goede pc-kennis: Word/Excel/PowerPoint/Outlook 

 Sterk administratief en zelfstandig kunnen werken 

 Flexibel  

 Proactief 

 Kwaliteits- en resultaatgericht 

 Talenkennis Nederlands, Frans en Engels zowel mondeling als schriftelijk  

 Discreet 

 Nauwkeurig 
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Duty manager 

 

Taken 

 Eerste aanspreekpunt voor publieksmedewerkers en publiek in geval van problemen 

 Toezien op optimaal verloop van de bezoekersbeleving  

 Actie nemen waar nodig 

 Ochtend briefing van de publieksmedewerkers 

 Mee opstellen van planningen 

 Toezien op orde en netheid van publiek toegankelijke ruimtes 

 Toezien op veiligheid 

 

 

Profiel 

 Minimum een bacheloropleiding (of gelijkwaardig door ervaring) 

 Sterk pragmatisch en organisatorisch ingesteld 

 Goed analytisch denkvermogen 

 Communicatief sterk en overtuigend in de omgang met bezoekers en medewerkers 

 Een groot verantwoordelijkheidsgevoel 

 Stressbestendig en panikeert niet in onverwachte situaties 

 Klantentevredenheid hoog in het vaandel 

 Een teamplayer die zelfstandig kan werken en flexibel is 

 Zin voor initiatief en creativiteit 

 Een denker, doener en proactief ingesteld 

 Bereid te werken in weekends (1 op 2), feestdagen en vakantieperiodes 

 Een zeer goede mondelinge talenkennis (Nederlands, Frans, Engels) 

 Een goede pc-kennis (Word, Excel, Outlook) en vlot in het aanleren van andere tools 
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Technisch medewerker onderhoud gebouw 

 

Taken 

 Dagelijks onderhoud van het gebouw 

 

 

Profiel 

 Technische opleiding  

 Minimum 5 jaar relevante ervaring voorleggen 

 Kunnen werken met gereedschappen/machines  

 Ervaring met hout en metaal werk 

 Lezen en uitvoeren van technische tekeningen 

 Overleg kunnen plegen over de uit te voeren werkzaamheden met leidinggevende en collega’s 
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Technisch medewerker mechanica 

 

Taken 

 Klein dagelijks onderhoud van tentoonstellingen  

 Klein dagelijks onderhoud van workshop materiaal 

 

 

Profiel 

 Opleiding elektriciteit/elektronica 

 Zelfstandig kunnen werken 

 Niet terugschrikken van complexe problemen 

 Minstens 5 jaar relevante ervaring 

 

  



 

20 
 

Technisch medewerkers ICT 

 

Taken 

 Klein dagelijks onderhoud van elektronische en ICT kant van tentoonstellingen  

 Klein dagelijks onderhoud van elektronisch en ICT-materiaal voor workshops, auditorium, … 

 Eerste hulp bij problemen aan kassa’s 

 

 

Profiel 

 Opleiding elektriciteit/elektronica/ICT 

 Zelfstandig kunnen werken 

 Niet terugschrikken van complexe problemen 

 Minstens 5 jaar relevante ervaring 
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Kassa en shop medewerkers 

 

Taken 

 Onthaal van de bezoekers 

 Ticketverkoop 

 Verkoop in de shop 

 

 

Profiel 

 Vriendelijk 

 Tweetalig (Frans Nederlands) 

 Nauwkeurig 
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Verantwoordelijke restaurant 

 

Taken 

 Restaurant runnen 

 In overleg met coördinator menu opstellen 

 Voorraadbeheer 

 Bestellingen doen 

 Keukenteam aansturen 

 Bediening 

 Aanvullen 

 Schoonmaken keuken 

 

 

Profiel 

 Diploma kok 

 Minstens 5 jaar ervaring in keuken 

 Ervaring met het aansturen van een team 

 Zin voor kwaliteit 

 Kennis HACCP-regels 
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Restaurantmedewerkers 

 

Taken 

 Gerechten klaarmaken, 

 Bezoekers bedienen 

 Afruimen, afwassen 

 Aanvullen 

 Schoonmaken keuken 

 

 

Profiel 

 Voor deze functie worden laaggeschoolde wijkbewoners zonder werkervaring opgeleid 

 Verwacht wordt de volgende kwaliteiten: 

o Stiptheid en netheid 

o Enthousiasme 

o Leergierigheid 

o Voldoende Nederlands of Frans spreken 
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Teamleider schoonmaak 

 

Taken 

 Aansturen van het schoonmaakteam 

 Controle op de netheid van ruimtes  

 Opstellen van poetsplanning 

 

 

Profiel 

 Oog voor detail 

 Zin voor initiatief 

 Oog voor netheid 
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Schoonmaakmedewerkers 

 

Taken 

 Alle ruimtes in Explore netjes houden 

 

 

Profiel 

 Voor deze functie worden laaggeschoolde wijkbewoners zonder werkervaring opgeleid 

 Verwacht wordt de volgende kwaliteiten: 

o Stiptheid en netheid 

o Enthousiasme 

o Leergierigheid 

o Voldoende Nederlands of Frans spreken 
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Eventmedewerker 

 

Taken 

 Verhuren van ruimtes aan derden 

 Praktische organisatie van events van derden van a tot z verzorgen 

 Eerste aanspreekpunt voo derden die event boeken in Explore 

 

 

Profiel 

 Praktisch en commercieel ingesteld 

 Sterke organisatiekills 

 Goede communicator 

 Probleemoplosser 

 Tweetaling Nederlands/Frans 
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Marketing coördinator 

 

Taken 

 Positioneren van merk Explore 

 Opstellen en realiseren van een marketingplan 

 Verantwoordelijk voor reclame, publiciteit en verkoopondersteuning naar de diverse kanalen 

 Aansturen medewerkers 

 Verantwoordelijk voor perscontacten 

 

 

Profiel 

 Master in communicatiewetenschappen, marketing, … 

 Minimum 5 jaar ervaring  

 Een vlotte pen 

 Sterk communicatief  

 Commercieel ingesteld 

 Ervaring met projectmatig werken 

 Ervaring met communicatie (communicatie-aanpak en strategie, mediaplanning…) 

 Creatief, inventief 

 Klantgericht 

 Draagt kwaliteit hoog in het vaandel 

 Flexibel 

 Teamplayer, leiding kunnen geven 

 Proactief 

 Verantwoordelijkheidszin 

 Zelfstandig kunnen werken 

 Zeer goede talenkennis (Nederlands, Frans, Engels) 
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Marketing all round 

 

Taken 

 In overleg met coördinator het marketingplan realiseren 

 Verzorgen van interne en externe communicatie 

 

 

Profiel 

 Een Bachelor Marketing 

 Enkele jaren werkervaring  

 Zeer goede kennis van het Nederlands en Frans 

 Een vlotte pen en een correct taalgebruik 

 Grondige kennis van Word, Excel en PowerPoint 

 Basiskennis van courante grafische pakketten 
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Copywriter 

 

Taken 

 Schrijven van teksten voor website, persberichten 

 Schrijven van jaarverslagen e.a. rapporten 

 Redactie van interne algemene communicatie 

 Voorbereiding van presentaties voor intern en extern gebruik 

 

 

Profiel 

 Master of bachelor in communicatie 

 Zeer goede kennis van het Nederlands en Frans 

 Een vlotte pen en een correct taalgebruik 

 Grondige kennis van Word, Excel en PowerPoint 
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Grafisch medewerker 

 

Taken 

 2-dimensionale vormgeving voor communicatie over tentoonstellingen en programma-aanbod 

 Lay-out werk van educatief materiaal 

 Lay-out van advertenties, drukwerk allerhande 

 Bewaken van huisstijl 

 

 

Profiel 

 Grondige kennis van courante grafische pakketten 

 Nauwkeurig 

 Min 3 j ervaring in gelijkaardige functie 

 Esthetisch inzicht 
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Sociale media medewerker/Digital marketeer 

 

Taken 

 Beheert de website, facebook pagina, twitter en you tube account, instagram pagina e.a. sociale 

media 

 Legt intern contacten met andere afdelingen  

 

 

Profiel 

 Goede kennis van Nederlands en Frans 

 Bachelor diploma 

 Sterke affiniteit met sociale media 

 Kennis van besturingssystemen 

 Vlotte pen 

 Kan zelfstandig werken 

 Neemt verantwoordelijkheid op 
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Public Relations medewerker 

 

Taken 

 Externe informatievoorziening 

 Organisatie van events voor pers, stakeholders, … 

 Opzetten van promoacties al dan niet in samenwerking met diverse partijen 

 

 

Profiel 

 Bachelor 

 Ervaring in gelijkaardige functie 

 Goede communicator 

 Vlotte pen 

 Basiskennis van gangbare grafische software 

 Goede kennis word/Excel/PowerPoint 
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Medewerker reservaties 

 

Taken 

 Telefoons beantwoorden 

 Reservaties inboeken 

 Offertes maken 

 

 

Profiel 

 Vlot tweetalig (Frans Nederlands) 

 Klantvriendelijk 

 Verkoper 

 Vlot met pc kunnen werken 
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Coördinator HR en boekhouding 

 

Taken 

 Aansturen van de afdeling 

 Aanwerving personeel 

 Opleidingsplan personeel opstellen 

 Opstellen van een verloningsplan 

 Opstellen van jaarrekeningen 

 

 

Profiel 

 Master of bachelor 

 Kennis van de relevante wetgeving en procedures 

 Minstens 5 jaar ervaring in gelijkaardige positie in organisatie van vergelijkbare grootte 

 Tweetalig Frans Nederlands 
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Personeelsadministratie 

 

Taken 

 Verantwoordelijk voor alle personeelsadministratie 

 Opvolgen van afwezigheden, vakantieplanningen 

 Zorgen voor correcte en tijdige uitbetaling van de lonen 

 

 

Profiel 

 Bachelor 

 Nauwkeurig 

 Discreet 

 Kan met confidentiële informatie omgaan 
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Boekhouder 

 

Taken 

 Administratie van de leveranciers- en klantenboekhouding  

 Opvolging van inkomende en uitgaande facturen 

 Verwerken van boekhoud transacties 

 Kwartaal rapportering 

 Werkt mee aan het opstellen van de jaarrekening 

 Rapporteert financieel rond diverse projecten 

 Vult allerhande wettelijke rapporteringen in  

 

 

Profiel 

 Bachelor boekhouding 

 Kennis van de relevante regelgeving 

 Nauwkeurig 

 Discreet 

 Kan met confidentiële informatie omgaan 
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ICT-medewerker kantoor 

 

Taken 

 Onderhouden van de IT-infrastructuur van kantoor  

 Installatie van nieuw Pc’s 

 Aanmaken van users 

 

 

Profiel 

 Bachelor of master 

 Minstens 5 jaar ervaring 

 Betrouwbaar 

 


