
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Algemene Diensten

Functie
: 
Bediende Postkamer / Reproductie
Code
:
Alg.Di.01
Klasse
:
1


Doel:
Distribueren van inkomende en afgeven van uitgaande post alsmede maken van fotokopieën op zulke wijze dat het personeel tijdig over de post en de gevraagde fotokopieën kan beschikken.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Hoofd Postkamer met 2 bedienden.


Ondergeschikten
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Afhandelen van inkomende en uitgaande post.  Dit houdt o.m. in:


.
tekenen voor ontvangst van aangetekende stukken (volmacht);


.
inschrijven van binnenkomende post;


.
verdelen van aangekomen post, zonodig na lezing van niet op naamgestelde post;


.
wegen en frankeren door middel van een frankeermachine of aanbrengen van zegels op uitgaande post rekening houdend met tarieven van De Post;


.
overhandigen van de uitgaande post aan de brievenbesteller of zelf posten.

-
Maken van de gevraagde fotokopieën.  Dit houdt o.m. in:


.
instellen van het fotokopieerapparaat;


.
maken van de fotokopieën en tellen van aantal exemplaren;


.
overhandigen van kopieën aan de betrokkene.

-
Verrichten van diverse werkzaamheden als:


.
uitvoeren van kleine onderhoudswerkzaamheden aan kopieerapparatuur;


.
inschakelen van leverancier bij meer complexe storingen;


.
bijtijds verwittigen van verantwoordelijke van noodzaak tot aankopen/ bestellen van zegels en papier.

Sociale interactie:

-
Uitwisselen van informatie met overige personeelsleden over de uit te voeren activiteiten.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
het personeel (werkzaamheden)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van frankeermachine, weegschaal, fotokopieermachine.

-
Zorgvuldig omgaan met vertrouwelijke informatie.

Bezwarende omstandigheden:

-
Staande werken gedurende een groot gedeelte van de dag.
