
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Distributie

Functie
: 
Ploegbaas Orderverzamelaars
Code
:
Distrib.04
Klasse
:
2

Doel: 
Zorg dragen voor het tijdig en juist klaarmaken van bestellingen.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Hoofd Magazijn Eindproducten met ca. 10 medewerkers.


Ondergeschikten 
:
Ca. 5 Orderverzamelaars.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Doornemen van door chef verstrekte informatie met betrekking tot voor te bereiden bestellingen.  Nagaan van benodigde hoeveelheden verpakkingsmaterialen en zorgen voor tijdige aanvoer hiervan.

-
Leiden van de activiteiten die moeten uitgevoerd worden door de orderverzamelaars aangaande het klaarmaken van de bestellingen.  Dit houdt o.m. in:


.
verdelen van werkzaamheden, aangeven van prioriteiten;


.
instrueren inzake de wijze van aanpak;


.
toezien op de uitvoering in kwalitatief opzicht en bewaken van de voortgang;


.
ingrijpen bij onvolkomenheden, oplossen van moeilijkheden.

-
Controleren (steekproefsgewijs) van door orderverzamelaars gereed gemaakte bestellingen.

-
Regelen van het verplaatsen van klaargemaakte bestellingen naar afdeling expeditie/op vrachtwagens, in overleg met ploegbaas heftruckchauffeurs.

-
Behartigen van personeelszaken van de eigen afdeling:


.
mede inwerken van nieuwe medewerkers;


.
beoordelen van medewerkers in hun functioneren;


.
adviseren met betrekking tot de opleiding van medewerkers;


.
regelen van vakantieplanning.

Sociale interactie:

-
Zorgen voor een juiste taakvervulling door orderverzamelaars en een goede gang van zaken op de afdeling.

-
Geven van aanwijzingen/instructies aan orderverzamelaars. Navragen bij chef in geval van onduidelijkheden.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
orderverzamelaars (werkzaamheden)


.
ploegbaas heftruckchauffeurs (afvoer van klaargemaakte bestellingen)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Hanteren van producten.

-
Zorgvuldig uitvoeren van controles/steekproeven.

Bezwarende omstandigheden:

-
Werken onder tijdsdruk.

