
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Distributie

Functie
: 
Bediende Dispatching
Code
:
Distrib.02
Klasse
:
2


Doel: 
Administratief ondersteunen van het vervoer van producten, zodat dit vervoer op effectieve en efficiënte wijze kan plaatsvinden.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Dispatcher met 1 medewerker.


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Administratief ondersteunen van het vervoer van producten. Dit houdt o.m. in:


.
berekenen van het benodigde aantal vrachtwagens en vaststellen wanneer deze beschikbaar moeten zijn volgens ontvangen inlichtingen;


.
inlichten van de transportondernemer per fax;


.
overmaken van de nodige informatie aan de magazijn-ploegbaas (bestemming van de vrachtwagens, route-planning);


.
verwittigen in geval van vertraging bij de levering, van de afdeling verkoop en de transportondernemer;


.
rekening houden met wijzigingen van laatste minuut bij het uitvoeren van de planning.

-
Verzorgen van het administratief aspect van het vervoer. Dit houdt o.m. in:


.
coderen van de uitgevoerde transporten;


.
nazien van de facturen door middel van de gecodeerde gegevens;


.
aanleveren van facturen voor goedkeuring aan verantwoordelijke.

-
Kennis nemen van moeilijkheden van chauffeurs en/of klanten en deze doorgeven aan de verantwoordelijke.

Sociale interactie:

-
Uitwisselen van informatie met transportondernemer, ploegbaas, chauffeurs.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
transportondernemer (bestellen van vrachtwagens)


.
ploegbaas magazijn (documenten overhandigen, aangeven van bestemming vrachtwagens)


.
chauffeurs (uitwisselen van informatie)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van fax en computerapparatuur.

-
Nauwgezet bestellen van de vrachtwagens.  Accuraat uitvoeren van controles.

Bezwarende omstandigheden:

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

