
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Boekhouding & Budget

Functie
: 
Administratief bediende boekhoudafdeling
Code
:
Boekh.01
Klasse
:
2


Doel:
Rubriceren, boeken en invoeren van cijfermatige gegevens.

Plaats in de organisatie:
Directe chef
:
Hoofd Boekhouding met ca. 7 bedienden.


Ondergeschikten
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Verzorgen van de afdelingsadministratie, o.a. door:


.
vergelijken van aangeleverd cijfermatig materiaal met ter beschikking staande gegevens;


.
signaleren van geconstateerde afwijkingen aan chef;


.
coderen en invoeren van gegevens eventueel met behulp van een geïnformatiseerd boekhoudprogramma, volgens richtlijnen en voorgeschreven procedures, naar kostensoort en kostenplaats;


.
invoeren/verwerken van gegevens in geïnformatiseerd bestand;


.
vervaardigen van back-ups.

-
Afdrukken van periodieke en ad hoc overzichten ten behoeve van rapportage naar diverse interne belanghebbenden.

-
Up-to-date houden van diverse bestanden/archieven door het invoeren/opnemen van wijzigingen en zorgen voor het periodiek opschonen.

-
Verrichten van typwerkzaamheden: uittypen van schema's, overzichten, brieven e.d. m.b.v. tekstverwerker en aan de hand van aangeleverde concepten.

Sociale interactie:

-
Navraag doen bij onduidelijkheden m.b.t. aangeleverde informatie. Signaleren van geconstateerde afwijkingen en bijzonderheden aan chef.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (informatief)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Accuraat zijn bij controle- en invoerwerkzaamheden.

Bezwarende omstandigheden:

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

-
De werkzaamheden zijn van tijd tot tijd enerverend ten gevolge van piekbelasting.

