
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Productie

Functie
: 
Administratief Bediende Productie
Code
:
Product.01
Klasse
:
2


Doel: 
Registreren en verwerken van productie-, personeels- en voorraadgegevens aangaande de productieafdeling, teneinde een correct overzicht te verschaffen omtrent voorraden, rendementen, e.d.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Hoofd Productie, met ca. 50 medewerkers, onder wie hoofden.


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Opstellen van overzichten m.b.t. productiegegevens ten behoeve van chef en/of directie en/of financiële directie. Een en ander houdt in: 


.
ingeven van aangereikte productiegegevens via computerapparatuur; 


.
maken van overzichten door middel van bestanden; 


.
berekenen van kostprijzen, rendementen, geproduceerde (gemiddelde) hoeveelheden, uitval, e.d., deze informatie rapporteren aan belanghebbenden.

-
Controleren van diverse productiegegevens, teneinde correcte informatie te kunnen verschaffen. Een en ander omvat: 


.
vergelijken van productie- en magazijngegevens; 


.
vergelijken van geplande productie-uren met gerealiseerde uren; 


.
vergelijken van verkoopgegevens met productiegegevens.  


.
signaleren van afwijkingen aan betrokken verantwoordelijken, mede zoeken naar 
oplossingen.

-
Verrichten van diverse administratieve werkzaamheden, o.a.: 


.
opstellen van ad-hoc tabellen en grafieken; 


.
fotokopiëren en verspreiden van informatie naar betrokken afdelingen; 


.
bijhouden van producten- en prijslijsten.

Sociale interactie:

-
Inwinnen/verstrekken van informatie bij/aan betrokkenen/belanghebbenden.  Opstellen van overzichten, rapporten, e.d.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (werkzaamheden)


.
medewerkers productieafdeling (inwinnen informatie)


.
medewerkers betrokken afdelingen (verstrekken van informatie)

Specifieke Handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Accuraat zijn bij het verwerken en controleren van productiegegevens.  Zorgvuldig opstellen van overzichten en rapporten.

Bezwarende omstandigheden:

-
Inspannende houding en belasting van oog- en rugspieren bij bedienen van beeldschermapparatuur gedurende een groot deel van de dag.

