
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Secretariaat

Functie
: 
Management-assistent A
Code
:
Secre.05

Klasse
:
5


Doel:
Verrichten van secretariaatswerkzaamheden en beherende administratieve werkzaamheden ter ondersteuning van de manager en afdeling.
Plaats in de organisatie:
Directe chef
:
Manager, w.o. ressorteren meerdere afdelingen, met in totaal ca. 150 medewerkers.


Ondergeschikten
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Afhandelen van correspondentie van chef (incl. van vertrouwelijk karakter), zodanig dat documenten tijdig, foutloos en volgens geldende voorschriften afgeleverd worden. Hiertoe o.m.:


.
opstellen van concepten, brieven, nota’s e.d. volgens aanwijzingen; 


.
uitvoeren van vertaalwerkzaamheden vanuit 3 vreemde talen (veelal met technische/vaktechnische   terminologie) en omgekeerd;


.
controleren en corrigeren van teksten op fouten;


.
verwerken van documenten en voorleggen ter ondertekening of zelf ondertekenen volgens bevoegdheden;


.
opstellen of verwerken van presentaties op het vlak van inhoud en vormgeving o.b.v. aanwijzingen van Manager;

-
Verwerken van de interne en externe post en e-mails voor de chef, teneinde een efficiënte informatiestroom en tijdige afhandeling te waarborgen. E.e.a. omvat:


.
sorteren van de post en beoordelen van prioriteit van afhandeling;


.
zelf afhandelen van bepaalde kwesties of voorleggen aan chef of betrokkene voor verdere afhandeling;


.
toezien op tijdige afhandeling van post en e-mails.

-
Aannemen en selecteren van telefoongesprekken zodat enkel de voor de chef van belang zijnde gesprekspartners worden doorgegeven. Hiertoe o.m.:


.
beoordelen van aard, verzoek en doel van de binnenkomende telefoongesprekken; 


.
zelf afhandelen van binnenkomende telefoongesprekken en/of doorverbinden met de chef;


.
noteren van boodschappen bij afwezigheid van de chef;


.
doorverwijzen naar andere functionarissen;

-
Plannen van de agenda van de chef, zodat steeds een overzicht beschikbaar is en een doelmatige tijdsindeling wordt bevorderd. Dit omvat o.m.:


.
plannen van agenda en zelf stellen van prioriteiten;


.
maken van en attenderen op interne en externe afspraken;


.
toezien op naleving van gemaakte afspraken;

-
Voorbereiden, organiseren en notuleren van interne en externe vergaderingen, teneinde een efficiënt verloop en juiste verslaggeving van de vergaderingen te waarborgen.


.
afstemmen en verdelen van de agendapunten in overleg met voorzitter;


.
verzamelen en ter beschikking stellen van de nodige documenten voor vergaderingen;


.
doornemen van vakliteratuur, externe berichtgeving e.d. en signaleren van belangrijke onderwerpen aan chef;


.
bestellen van lunch of maken van restaurantreserveringen;


.
vastleggen van interne of externe vergaderzalen, na overleg met chef;


.
notuleren van vergaderingen en uitwerken en verdelen van verslagen;


.
bewaken van de naleving van gemaakte afspraken.

· Beheren en opvolgen op administratief vlak van dossiers binnen een bepaald werkgebied (personeel, techniek, productie, commercieel, logistiek...) in opdracht van de Manager teneinde de afdelingswerkzaamheden te ondersteunen en/of de samenwerking tussen de diverse afdelingen mede te waarborgen. Dit omvat o.a. :


.
raadplegen en updaten van gegevensbestanden; 


.
verzamelen/opvragen van gegevens, hiertoe (zonodig) contacteren van medewerkers uit eigen en/of andere afdelingen; 


.
beoordelen van informatie op juistheid en volledigheid, opsporen van onvolledigheden en/of fouten;


.
overleggen met chef(s) bij twijfel en waken over het rechtzetten van fouten; 

.
.
registreren en verwerken van gegevens m.b.v. specifieke software;


.
voorbereiden en/of opstellen van samenvattende tabellen, grafieken en rapporten volgens eigen inzichten of geldende voorschriften;


.
verzenden en/of verdelen van documenten naar belanghebbenden en verstrekken van toelichtingen;



.
beheren, op administratief vlak, van specifieke dossiers binnen afgesproken kaders; uitbrengen van voorstellen inzake dossiers;


.
laten ondertekenen van documenten in functie van bevoegdheden; 


.
attent maken van chefs en betrokkenen op deadlines en verplichtingen, signaleren van problemen terzake aan de chef.
-
Verrichten van diverse werkzaamheden ter ondersteuning van de Manager.

Sociale interactie:
-
Bewerken en uitwerken van documenten en presentaties in 3 vreemde talen. Uitvoeren van vertaalwerkzaamheden vanuit 3 vreemde talen en omgekeerd, aan de hand van summiere aanwijzingen. Uitwisselen van informatie (mondeling, telefonisch), e.e.a in 3 vreemde talen. Te woord staan van (buitenlandse) relaties en bezoekers.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
medewerkers (werkzaamheden)


.
diverse bedrijfsmedewerkers (informatief, afspraken, etc.)


.
medewerkers van andere bedrijfsvestigingen (informatief)


.
relaties (informatief)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van PC en randapparatuur.

-
Nauwkeurig en foutloos opstellen en voorbereiden van documenten. Correct afhandelen van post en e-mails. Alert zijn op het nakomen van gemaakte afspraken door chef. Tijdig en correct doorgeven van boodschappen.

Bezwarende omstandigheden:

-
Eenzijdige houding en belasting van oog- en rugspieren bij beeldschermwerk.
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