
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Boekhouding & Budget

Functie
: 
Kassier
Code
:
Boekh.03
Klasse
: 
3

Doel:
Ontvangen/uitbetalen en verantwoorden van contant geld en cheques in naam van het bedrijf, op zodanige wijze dat kasgeld en andere waarden adequaat beheerd worden.

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


Ondergeschikten
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Ontvangen, uitbetalen en op administratieve wijze verantwoorden van contant geld en cheques in eigen munteenheid en vreemde valuta, overeenkomstig de geldende instructies, teneinde een optimale dienstverlening aan personeel en klanten te waarborgen (1 vreemde taal) en een tijdige en correcte boekhoudkundige verwerking mogelijk te maken.  Een en ander omvat ondermeer:


.
ontvangen en registreren van geld, dat vertegenwoordigers bij klanten ontvangen, of van contante betalingen door klanten;


.
controleren en registreren van geld dat door chauffeurs of andere personeelsleden buitendiensten is gestort bij bankinstellingen (of in hun nachtkoffer); signaleren van verschillen aan betrokken afdelingsverantwoordelijken;


.
controleren en uitbetalen van onkostennota's aan collega's;


.
afrekenen van aankoopbons (personeelsverkoop) met collega's.

-
Verrichten van boekhoudkundige werkzaamheden als:


.
boeken van ontvangsten en uitgaven, eventueel met behulp van een geïnformatiseerd boekhoudprogramma,  volgens voorschrift en deze inboeken volgens kostenplaats en -soort;


.
controleren van saldi in het kasboek.

-
Verrichten van bijkomende werkzaamheden als:


.
klaarmaken van overbodige kasgelden, zodat deze naar de bank kunnen worden gebracht;


.
bestellen van het nodige kasgeld in eigen munteenheid en vreemde valuta bij de bank.

Sociale interactie:

-
Geven van aanwijzingen aan commerciële personeelsleden i.v.m. het invullen van kostennota's.   Signaleren van verschillen in afrekeningen aan betrokken diensthoofden.  Uitwisselen van informatie met klanten (1 vreemde taal).

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
interne diensten (kas)


.
commerciële personeelsleden (afrekeningen)


.
personeel (aankoopbons, onkostennota's)


.
bank (bestellen kasgeld)


.
klanten (contante betalingen)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Opletten bij de verwerking van gestorte bedragen; alert reageren bij onjuistheden.  Accuraat zijn bij de verwerking van de kasverrichtingen en de terugbetaling van de onkostennota's.

Bezwarende omstandigheden:

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

