
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Boekhouding & Budget

Functie
: 
Bediende facturatie en debiteuren-administratie
Code
:
Boekh.07
Klasse
:
5


Doel: 
Opmaken van facturen, verwerken van betalingen in de debiteurenadministratie en opvolgen van opeisbare vorderingen, teneinde tijdige en correcte betalingen te bewerkstelligen en achterstallen/ verliezen tot een minimum te beperken.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Hoofd Boekhouding met ca. 5 bedienden.


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Verrichten van werkzaamheden op gebied van facturering naar klanten, zodat correcte facturen en bijhorende documenten naar de juiste klant gaan, o.a. door:


.
nakijken van leverings- en bestelbonnen, op overeenstemming;


.
uitzoeken van verschillen en onwaarschijnlijkheden, (laten) corrigeren van fouten;


.
opmaken van facturen volgens richtlijnen en deze ter ondertekening voorleggen aan chef;


.
bundelen van facturen waar mogelijk, conform gemaakte afspraken;


.
klaarmaken van facturen en bijhorende documenten ter verzending.

-
Verwerken van ontvangen betalingen in de debiteurenadministratie, teneinde een correct overzicht te behouden en een juiste boeking te bekomen. Een en ander houdt in:


.
vergelijken van de ontvangen betalingen met de factuurbedragen;


.
uitzoeken van verschillen tussen betalingen en facturen door navraag bij collega’s, andere afdelingen of de desbetreffende klant(en) (1 vreemde taal);


.
coderen en inboeken van de ontvangen betalingen in een debiteurenboek of d.m.v. computer.

-
Opvolgen van betalingsachterstanden, volgens een bepaalde procedure en zodanig dat door tijdige signalering en aanmaningen te grote uitstaande vorderingen en inningsproblemen worden voorkomen.  Dit houdt o.a. in:


.
controleren van saldi en achterstanden, door raadpleging van debiteurenboek of computer, t.o.v. de geldende betalingstermijnen;


.
aanmanen tot betaling van uitstaande vorderingen via gestandaardiseerde rappelbrieven of telefonisch (1 vreemde taal), eventueel afspraken maken m.b.t. betalingsregeling (in overleg met chef);


.
instellen/opheffen van leveringsblokkades aan dubieuze debiteuren, na overleg met chef en commerciële dienst;


.
aanzuiveren van klantenrekeningen door niet inbare facturen in onwaarde te boeken, na goedkeuring chef.

-
Verrichten van bijkomende werkzaamheden, zoals o.a.:


.
zoeken naar en uitwerken van verbeteringen aangaande de debiteuren-administratie;


.
opstellen van maandelijks overzicht van de uitstaande vorderingen t.b.v. de chef en/of de directie.

Sociale interactie:

-
Uitwisselen van informatie met collega's. Signaleren van specifieke problemen en overleggen i.v.m. betalingsregelingen met chef. Vragen/verschaffen van informatie aan/van andere afdelingen. Overleggen met klanten i.v.m. betalingsachterstallen (telefonisch). Opstellen van brieven naar klanten i.v.m. facturen en uitstaande vorderingen. Een en ander in 1 vreemde taal.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (werkzaamheden)


.
personeelsleden andere afdelingen (informeren betalingen en uitstaande vorderingen)


.
klanten (facturen, uitstaande vorderingen, betalingsregelingen)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Aandacht bij de opvolging van de klantenrekeningen en accuratesse bij de verwerking van de betalingen.

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.

