
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Distributie

Functie
: 
Bediende export-facturering
Code
:
Distrib.05
Klasse
:
4

Doel: 
Opstellen van exportdocumenten in overeenstemming met de wettelijke en reglementaire normen van het transportwezen en de BTW, teneinde problemen bij grensoverschrijdingen te voorkomen.  Opmaken van facturen voor buitenlandse klanten teneinde correcte betalingen mede te waarborgen.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef
: 
Hoofd Dienst Vervoer met ca. 3 medewerkers.


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Opstellen van de nodige exportdocumenten, eventueel met behulp van een computerprogramma (in het nederlands of één andere vreemde taal) zodanig dat de bevoegde instanties correcte informatie ontvangen en de chauffeurs geen hinder ondervinden bij de overgang van de grenzen.  Dit houdt o.m. in:


.
coderen van bestelbon en vrachtbonnen, opstellen en invullen van de nodige douaneformulieren (T2, CMR, gezondheidscertificaten, sanitaire attesten, e.d.), hierbij verwerken van wijzigingen van de laatste minuut;


.
laten ondertekenen van de formulieren door de chef;


.
verstrekken van de documenten aan de chauffeurs, en indien nodig geven van toelichtingen;


.
overmaken van afschriften aan bevoegde instanties;


.
archiveren van de documenten.

-
Opmaken van facturen voor buitenlandse klanten, teneinde correcte betalingen mede te waarborgen.  Een en ander houdt in:


.
verzamelen en controleren van de informatie nodig voor het opmaken van de facturen;  hierbij rekening houden met de vereisten van documentair krediet;


.
signaleren van onduidelijkheden/onvolkomenheden aan chef;


.
opmaken van facturen eventueel met behulp van een computerprogramma (geïntegreerd of niet) in het nederlands of in één andere taal;


.
omrekenen, indien nodig, van bedragen naar valuta waarin de buitenlandse klant wenst te betalen, hierbij rekening houden met wisselkoersen;


.
voorleggen ter ondertekening van facturen aan chef en verzendklaar maken van de goedgekeurde facturen.

-
Verrichten van bijkomende werkzaamheden als:


.
bijhouden van een klassement van de verzonden facturen;


.
up-to-date houden van het klantenbestand;


.
uitvoeren van administratieve werkzaamheden in opdracht van chef.

Sociale interactie:

-
Uitwisselen van informatie met chauffeurs. Verstrekken/opvragen van informatie aan/van belanghebbenden/(interne of externe) instanties (1 vreemde taal).

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
chauffeurs (uitwisselen van informatie over uit te voeren activiteiten)


.
expediteurs (overdracht van documenten)


.
Belgische instellingen en banken (overdracht van documenten)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Nauwkeurig coderen van de gegevens.  Zorgvuldig documenten overdragen aan chauffeurs.

Bezwarende omstandigheden:

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

-
Werken onder tijdsdruk.

