
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Boekhouding & Budget

Functie
: 
Bediende Crediteurenadministratie
Code
:
Boekh.05
Klasse
:
4

Doel:
Verzorgen van een correcte registratie, verwerking en boeking van de facturen van leveranciers, zodat leveranciers tijdig betaald en betalingen correct geboekt worden.
Plaats in de organisatie:
Directe chef
:
Hoofd Boekhouding met ca. 7 bedienden.


Ondergeschikten
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Ontvangen en registreren van de binnenkomende facturen, teneinde een correcte afhandeling te waarborgen.  Een en ander houdt ondermeer in:


.
sorteren van de binnenkomende facturen in functie van leveranciers en betaaldata;


.
registreren van deze facturen d.m.v. een registratieboek en/of computerprogramma;


.
toevoegen van de benodigde data aan het bestand indien er een nieuwe leverancier factureert.

-
Verwerken van de geregistreerde facturen, overeenkomstig geldende procedures, en zodanig dat leveranciers tijdig en correct betaald worden.  Een en ander houdt ondermeer in:


.
controleren van de facturen a.d.h.v. bestelbon, leveringsbon of door navraag bij betrokken diensthoofd(en);


.
uitzoeken en oplossen van foutieve of onduidelijke facturen door navraag bij diensthoofd(en) en/of leverancier(s);


.
voorleggen van de correcte facturen aan chef en/of betrokken diensthoofd(en) ter goedkeuring voor betaling en betaalbaar stellen van de goedgekeurde facturen d.m.v. computer;


.
klaarmaken van betalingsopdrachten, en deze ter ondertekening voorleggen aan chef.

-
Boeken van de betaalde facturen in de boekhouding, op de voorziene kostenplaats en kostensoort en aangeven van de betaaldatum, overeenkomstig geldende procedures en met behulp van computer.

-
Verrichten van bijkomende werkzaamheden als:


.
verstrekken van informatie aan collega's en/of leveranciers die erom verzoeken;


.
uitvoeren van specifieke opdrachten op verzoek van chef, bvb verzorgen van de accijns- en BTW-administratie.

Sociale interactie:

-
Inwinnen/verstrekken van informatie bij/aan leveranciers en/of betrokken diensthoofden omtrent facturen en betalingen.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (werkzaamheden)


.
diensthoofden (informatie inwinnen/ verstrekken)


.
leveranciers (informatie inwinnen/ verstrekken)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Oplettendheid betrachten bij het controleren, betaalbaar stellen en boeken van de facturen.

Bezwarende omstandigheden:

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

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

