
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Algemene Diensten

Functie
: 
Telefonist / Receptionist
Code
:
Alg.Di.05
Klasse
:
2


Doel: 
Tot stand brengen van telefoon- en faxverbindingen. Ontvangen en verwijzen van bezoekers naar het gevraagde personeelslid.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Directeur Algemene Diensten.


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Verzorgen van het telefoonverkeer teneinde externe personen zo vlug mogelijk in verbinding te brengen met personeelsleden.  Dit betekent onder meer:


.
aannemen van inkomende telefoongesprekken (3 vreemde talen);


.
tot stand brengen van telefonische verbinding met het gewenste personeelslid;


.
verschaffen van inlichtingen naargelang de aanwezigheid c.q. de mogelijkheid de personeelsleden elders te bereiken;


.
aanzetten van het automatisch antwoordapparaat in geval van afwezigheid;


.
nemen van nota (3 vreemde talen) van de boodschappen en deze doorgeven.

-
Ontvangen van bezoekers en ze verwijzen naar het gevraagde personeelslid.  Dit houdt o.a. in:


.
onthalen van bezoekers, noteren van identificatiegegevens, aanmaken en 
uitreiken 
van bezoekersbadges;


.
verwittigen van de gevraagde interne personeelsleden via telefoon, de microfoon of  de oproepinstallatie;


.
tegenhouden van onaangekondigde bezoekers en ze aanzetten tot het maken van een afspraak;

.
.
letten op de orde en netheid van de receptie.

-
Doorgeven van uitgaande boodschappen met behulp van telefooncentrale of telefax.   Dit houdt o.a. in:


.
bijhouden van een register met de meest aangevraagde telefoonnummers en adressen;


.
zoeken/opvragen van onbekende telefoonnummers;


.
bellen van personen in binnen- of buitenland met behulp van telefooncentrale, op aanvraag van de personeelsleden of bezoekers;


.
typen van boodschappen, soms op basis van handgeschreven bladen, m.b.v. een tekstverwerker;


.
doorgeven van boodschappen via e-mail of fax; 


.
melden van storingen aan de telecomoperator.

-
Uitvoeren van administratieve taken ter ondersteuning van diverse afdelingen zoals:


.
verrichten van typwerk t.b.v. diverse afdelingen;


.
opstellen van standaardmatige brieven op basis van concepten;


.
controleren en corrigeren van typfouten;


.
uittypen van correspondentie, documenten aan de hand van verkregen aanwijzingen met behulp van een tekstverwerker;


.
klasseren van documenten.

Sociale interactie:

-
Zorgen dat regels met betrekking tot toegang tot het bedrijf gehandhaafd worden.

-
Beantwoorden van inkomende telefoongesprekken. Inlichtingen inwinnen aan telefoon en bij bezoekers in 3 vreemde talen. Noteren van boodschappen en bijhouden van de registers. Signaleren van (taal) fouten in uit te typen documenten.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
personeelsleden (informatief, doorverbinding)


.
telecomoperator (aanvragen van telefoonnummers, melden van storingen)


.
de bezoekers, derden/relaties (informatief)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van telefooncentrale, PC, fax, microfoon en oproepinstallatie.

-
Oplettend zijn t.b.v. een juiste afhandeling van oproepen en bij het verrichten van administratieve taken.

Bezwarende omstandigheden:

-
Eenzijdige spierbelasting bij bediening van apparatuur.

-
Enerverend werk tijdens de piekuren, door de opeenstapeling van de aanvragen en gelijktijdige ontvangsten van de bezoekers.

-
Plaatsgebondenheid.
