
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Secretariaat

Functie
: 
Typist (2 vreemde talen)
Code
:
Secre.01
Klasse
:
1


Doel: 
Tikken van documenten in drie talen.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef    
:
Afdelingschef, met ca. 10 medewerkers.


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Tikken van documenten (brieven, formulieren, tabellen, rapporten, orderbevestigingen, e.d.) in drie talen, aan de hand van concepten en  aanwijzingen, met behulp van tekstverwerker.

-
Verbeteren van  taalfouten in aangeboden concepten na overleg met opsteller.  Aandacht  hebben voor een verzorgde lay-out.  Voorleggen van getikte documenten ter controle door chef.

-
Bijhouden van voorraden drukwerk, enveloppen, briefpapier, formulieren e.d. en waarschuwen indien de voorraad dient te worden aangevuld.

Sociale interactie:

-
Signaleren van mogelijke taalfouten (2 vreemde talen), verstrekken van informatie, navraag doen bij onduidelijkheden.

-
Onderhouden van contacten met o.a.: 


.
collega's (informatief)

Specifieke handelingsvereisten:
-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Accuraat werken teneinde de documenten foutloos en in de juiste vorm uit te tikken.

Bezwarende omstandigheden:
-
Eenzijdige houding en belasting van oog- en rugspieren, gedurende een vrij groot deel van de dag.

-
Hinder van enig achtergrondlawaai, respectievelijk lawaai van printer(s)  en telefoon.

