
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Boekhouding & Budget

Functie
: 
Boekhouder A
Code
:
Boekh.08

Klasse
:
5


Doel: 
Zorgen voor een correcte en tijdige voorstelling van de financiële situatie, zowel aan de bedrijfsleiding als aan externe instanties.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Hoofd Boekhouding met ca. 5 bedienden.


Ondergeschikten
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Verzorgen van de boekhoudkundige verwerking van gegevens m.b.t. cre-diteuren/debiteuren, kas, bank e.d. teneinde een volledige en correcte informatiedoorstroming hiervan te garanderen.  Een en ander houdt in:


.
verzamelen van de door de collega's en andere bedrijfsafdelingen voorbereide financiële informatie, meestal met behulp van een geïnformatiseerd boekhoudprogramma;


.
corrigeren van fouten, uitzoeken van onduidelijkheden, o.a. door navraag bij de betrokken diensthoofden;


.
(laten) opvragen van ontbrekende stukken bij verantwoordelijke diensten/afdelingen;


.
inboeken van gegevens naar kostensoort en kostenplaats;


.
uitvoeren van controles en uitzoeken/rapporteren van afwijkingen;

-
Voorbereiden van een periodieke rapportage met de financiële resultaten en benodigde duiding, tijdig en in de vereiste vormgeving, ten behoeve van de directe chef.  Dit houdt o.a. in:


.
samenvoegen van de informatie, in de vereiste vormgeving;


.
signaleren en indien mogelijk verduidelijken van in het oog springende afwijkingen;


.
voorleggen van de rapporten aan chef.

-
Verstrekken van de gewenste informatie aan externe instanties en publieke overheden (BTW, NIS, Douane,...)

-
Verrichten van werkzaamheden als:


.
meewerken aan de opstelling van budgetten;


.
te woord staan van bedrijfsrevisoren;


.
verstrekken van informatie aan diensthoofden.

Sociale interactie:

-
Verstrekken van informatie aan chef, externe instanties, bedrijfsrevisoren, diensthoofden. Toelichten van cijfermatige overzichten.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (werkzaamheden)


.
diensthoofden (informatie, overleg)


.
externe/publieke instanties (informatie)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Oplettendheid betrachten bij het controleren van de financiële gegevens.

Bezwarende omstandigheden:

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

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

