
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Verkoop

Functie
: 
Orderbehandelaar Verkoop Binnendienst
Code
:
Verkoop.05
Klasse
:
3


Doel: 
Zorgen voor een correcte en tijdige verwerking van de bestellingen en corrigerend optreden bij moeilijkheden, zodanig dat de verkoop optimaal ondersteund wordt.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Hoofd Verkoop Binnendienst, met ca. 5 medewerkers.  


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Verstrekken van informatie aan klanten die erom verzoeken, teneinde (potentiële) klanten op de hoogte te stellen van verkoopvoorwaarden.  Dit houdt o.m. in:


.
opstellen van standaardoffertes;


.
versturen van standaardoffertes en verstrekken van toelichting hierop in geval van vragen van klanten;


.
verstrekken van telefonische informatie aan potentiële klanten over bedrijf en producten, versturen van brochures, monsters e.d., proberen een afspraak te maken voor bezoek door collega's van de buitendienst.

-
Afhandelen van binnenkomende orders teneinde een adequate levering naar klanten te doen plaatsvinden.  Hiertoe invoeren van ordergegevens (o.a. product, kwantum, levertijd, klantgegevens) in geautomatiseerd bestand ten behoeve van aanlevering van deze informatie naar de betrokken afdeling(en).

-
Verzorgen van de administratieve follow-up van de offerte- en orderbehandeling, o.a. door:


.
volgen van de orderafwikkeling aan de hand van planningsoverzichten, expeditiegegevens e.d. en signaleren van dreigende stagnaties;


.
bijhouden van diverse overzichten/ bestanden (klantenbestand, afnamepatroon, kredietwaardigheid van klanten e.d.) en signaleren van relevante informatie aan interne betrokkenen/belanghebbenden.

Sociale interactie:

-
Verstrekken van informatie aan (potentiële) klanten.  Geven van toelichting aan klanten op offertes.  Beantwoorden van klantenvragen.  Dit alles ook in 1 vreemde taal.   

-
Op de hoogte stellen van collega's van de buitendienst omtrent offertes, leveringsproblemen, klantbijzonderheden, e.d.  Inwinnen van informatie bij diverse interne afdelingen omtrent ordervoortgang.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (werkzaamheden)


.
collega's van de buitendienst (informatief, signalering)


.
diverse interne afdelingen (ordervoortgang)


.
(potentiële) klanten (offertes, orders)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Accuraat zijn bij het opstellen van offertes en bij het verstrekken van informatie aan klanten.  Alert reageren op stagnaties in ordervoortgang.

Bezwarende omstandigheden:

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

-
Er kan sprake zijn van enige geestelijke druk bij het te woord staan van geïrriteerde klanten.

