
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Verkoop

Functie
: 
Bediende Verkoop Binnendienst Export
Code
:
Verkoop.07
Klasse
:
4


Doel: 
Zorgen voor een tijdige en correcte verwerking van de orders uit het buitenland en corrigerend optreden bij moeilijkheden, zodanig dat de verkoop aan buitenlandse klanten optimaal ondersteund wordt.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef 
:
Hoofd Verkoop Binnendienst, met ca. 5 medewerkers.  


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Afhandelen van de binnenkomende orders van de buitenlandse (veelal vaste) klanten ("importeurs"), zodat deze orders tijdig en correct kunnen geproduceerd worden.  Een en ander houdt in:


.
ontvangen en registreren van de orders uit het buitenland;


.
intikken van de orders op computer, met aandacht voor het klantennummer, de artikelnummers en de hoeveelheden;


.
informeren (telefonisch of d.m.v. een dienstnota) van de productie- en magazijnverantwoordelijken aangaande de bestelde productiepakketten en leveringsdata;


.
overleggen (telefonisch) met klant indien er moeilijkheden rijzen, eventueel een nieuwe leveringsdatum of gewijzigd pakket afspreken;


.
bevestigen van de leveringsdatum aan klant.

-
Klaarmaken van de nodige documenten zodat orders tijdig en correct kunnen afgeleverd worden.  Dit houdt o.a. in:


.
opmaken van de benodigde exportdocumenten en deze, indien nodig, ter goedkeuring voorleggen aan officiële instanties;


.
controleren en verzendklaar maken van de bij te voegen facturen;


.
afspreken van leverdatum, bestemming e.d. met transporteur.

-
Verrichten van werkzaamheden als:


.
contact opnemen met klanten met betalingsachterstand; 


.
up to date houden van het klantenbestand; 


.
klasseren van de order- en leveringsnota's, van de briefwisseling, facturen en betalingsbewijzen;


.
mede controleren van de stockgegevens van het magazijn, wat betreft de exportartikelen;


.
bijhouden van de benodigde informatie en opmaken van de gewenste statistieken betreffende de export van het bedrijf t.b.v. chef en/of externe instanties.

Sociale interactie:

-
Inwinnen/verstrekken van informatie bij/aan interne betrokkenen en buitenlandse klanten (2 vreemde talen). Informeren van en overleggen met productie- en magazijnverantwoordelijken i.v.m. leveringstermijnen.  Opstellen van brieven (standaardmatig) met buitenlandse klanten (2 vreemde talen).

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
verantwoordelijken productie en magazijn (leveringstermijnen) 


.
buitenlandse klanten (orders, leveringen, betalingen)


.
transporteurs (leveringen)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Accuraat zijn bij het intikken van de orders en zorgvuldigheid betrachten bij het controleren van de facturen.

Bezwarende omstandigheden:

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

-
Er kan sprake zijn van enige geestelijke druk bij het te woord staan van geïrriteerde klanten.

