
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Distribution

Fonction
: 
Employé Facturation-Export
Code
:
Distrib.05
Classe
:
4


But: 
Etablir les documents d'exportation conformément aux dispositions légales et réglementaires dans le domaine du transport et de la TVA de manière à prévenir les problèmes lors du passage aux frontières.  Facturer aux clients étrangers afin de garantir des paiements corrects.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef du service transport avec 3 collaborateurs.  


Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Etablir les factures et les documents d'exportation nécessaires, éventuellement au moyen d’un programme informatisé, (en français ou en une langue étrangère) de sorte que le paiement puisse s'effectuer correctement et que les chauffeurs ne rencontrent pas de difficultés lors du passage aux frontières.  Cela comporte entre autres:


.
encoder les données nécessaires d'après le bon de commande et le bon   d'expédition; faire imprimer la facture, la note d'envoi, les documents douaniers nécessaires (T2, CMR, certificats et attestations sanitaires et autres), tenir compte des modifications de dernière minute;


.
faire signer les documents par le chef;


.
fournir les explications et les documents nécessaires au chauffeur;


.
transmettre des copies aux destinataires correspondants (importateur, institutions et banques belges, transitaires);


.
classer les documents.

-
Rédiger les factures pour les clients étrangers, afin de garantir des paiements corrects.  Cela comporte entre autres:


.
rassembler et contrôler l'information nécessaire pour rédiger les factures; tenir compte des exigences des crédits documentaires ;

.
signaler les imprécisions/manquements au chef;


.
rédiger les factures éventuellement au moyen d’un programme informatisé intégré ou non (en français ou en une langue étrangère) ;


.
si nécessaire, calculer les montants en devises, tenir compte   des taux de change;


.
présenter au chef les factures pour signature et préparer à l'envoi les factures approuvées.

-
Effectuer des activités complémentaires telles que: 


.
tenir un classement des factures envoyées; 


.
tenir à jour le fichier des clients, 


.
exécuter des activités administratives à la demande du chef.

Aptitudes sociales / Communication:

-
Echanger des informations avec les chauffeurs.  Fournir/demander de l'information aux instances concernées (internes et externes) (y compris 1 langue étrangère).

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les chauffeurs (pour échanger des informations au sujet des activités à effectuer)


.
les transitaires (pour transmettre les documents)


.
les institutions et banques belges (pour transmettre les documents)

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur.

-
Encoder minutieusement les données.  Transmettre soigneusement tous les documents aux chauffeurs.

Inconvénients:

-
Position unilatérale et fatigue des muscles oculaires et dorsaux en travaillant devant un écran visuel pendant une grande partie de la journée.

-
Travailler sous pression.

