
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Personeelszaken

Functie
: 
Bediende Personeels- en Salarisadministratie
Code
:
Pers.01
Klasse
:
5


Doel: 
Verzorgen van de personeels- en salarisadministratie zodat de onderneming over de correcte personeelsgegevens beschikt en het personeel tijdig het juiste salaris ontvangt.
Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Personeelsdirecteur, met ca. 5 medewerkers.


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Verzorgen van de personeelsadministratie, in een geautomatiseerd bestand, volgens de vastgelegde procedures en in overeenstemming met de wettelijke beschikkingen.  Dit houdt o.a. in:


.
up-to-date houden van de personeelsgegevens (functie, burgerlijke staat, salaris, premies, ... );


.
berekenen en invoeren van variabele gegevens (aanwezigheid, vakantiedagen, ziekte, ... );


.
doorgeven van de informatie aan het sociaal secretariaat en/of zelf de berekening van de salarissen uitvoeren met behulp van hiertoe ontwikkelde programmatuur;


.
verstrekken aan chef van de gevraagde informatie m.b.t het personeelsbestand en de personeelskosten;


.
verstrekken van gevraagde informatie m.b.t. het personeel aan publieke instanties.

-
Uitvoeren van de salarisadministratie, o.a. door:


.
(laten) verwerken van aanpassingen in de administratieve systemen voor wat betreft vergoedingen, premies, inhoudingen e.d. op basis van ontvangen informatie;


.
verifiëren van salarisberekeningen;


.
opmaken en laten tekenen van de betalingsorder voor de bank; 


.
uitdelen van de loonfiches;


.
beantwoorden van vragen van het personeel op loontechnisch gebied.

-
Verrichten van administratieve taken teneinde, bij ziekte, ontslag e.d., het betrokken personeel aan te melden/zichzelf aan te laten melden bij de locale instanties (ziekteverzekering, RVA, ... ). Dit houdt o.a. in:


.
invullen van de nodige formulieren, aan de hand van verstrekte informatie; tekenen van de formulieren.

-
Opstellen, tikken en tekenen van correspondentie, in overeenstemming met de vastgelegde procedures en met behulp van een tekstverwerker.  Laten versturen van de correspondentie.

Sociale interactie:

-
Verstrekken/uitwisselen van informatie.  Opstellen van brieven (standaardmatig).

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
personeel (uitwisselen van informatie, de nodige uitleg geven)


.
sociaal secretariaat (verwerking loongegevens)


.
publieke instanties (personeelsgegevens verstrekken)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Nauwkeurig uitvoeren van berekeningen, zorgvuldig invoeren, zorgvuldig beheren van vertrouwelijke gegevens.  Nauwkeurig invullen van formulieren.

Bezwarende omstandigheden:

-
Eenzijdige houding en belasting van oog- en rugspieren bij bedienen van beeldschermapparatuur gedurende een gedeelte van de dag.

