
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Boekhouding & Budget

Functie
: 
Facturatiebediende
Code
:
Boekh.04
Klasse
:
3

Doel:
Opmaken van facturen voor klanten, teneinde tijdige en correcte betalingen te bewerkstelligen.

Plaats in de organisatie:
Directe chef
:
Hoofd Boekhouding met ca. 7 bedienden.


Ondergeschikten
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Verrichten van werkzaamheden op gebied van facturatie naar klanten, eventueel met behulp van een geïnformatiseerd boekhoudprogramma (standaard of gepersonaliseerd), zodat correcte facturen en bijhorende documenten tijdig naar de juiste klant gaan, o.a. door:


.
nakijken van leverings- en bestelbonnen op overeenstemming;


.
uitzoeken van verschillen en onwaarschijnlijkheden, (laten) corrigeren van fouten;


.
opmaken van facturen volgens richtlijnen en ter goedkeuring voorleggen aan chef;


.
bundelen van facturen waar mogelijk, conform gemaakte afspraken;


.
klaarmaken van facturen en bijhorende documenten ter verzending (1 vreemde taal).

-
Behandelen van vragen van klanten i.v.m. facturering, o.a. door:


.
geven van verduidelijkingen;


.
zonodig aanbrengen van correcties na goedkeuring door chef.

-
Verrichten van bijkomende werkzaamheden, zoals o.a.:


.
bijhouden van een klassement van de verzonden facturen;


.
up-to-date houden van het klantenbestand, eventueel a.d.h.v. computer;


.
uitvoeren van administratieve werkzaamheden in opdracht van chef.

Sociale interactie:

-
Uitwisselen van informatie met collega's.  Opstellen van brieven naar en te woord staan van klanten i.v.m. facturen (1 vreemde taal).

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (informatief)


.
klanten (facturen)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Aandacht bij het opmaken van de facturen en zorgvuldig controleren van bestel- en leveringsbonnen.

Bezwarende omstandigheden:

-
Eenzijdige houding en belasting van oog- en rugspieren bij bedienen van beeldschermapparatuur gedurende het grootste deel van de dag.

-
De werkzaamheden zijn van tijd tot tijd enerverend ten gevolge van piekbelasting.

