
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Verkoop

Functie
: 
Commercieel Bediende Binnendienst
Code
:
Verkoop.12
Klasse
:
6

Doel: 
Uitvoering geven aan administratief-commerciële en informatieve werkzaamheden, zodanig dat de verkoop optimaal ondersteund wordt.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef 
:
Verkoopdirecteur, met ca. 10 medewerkers (binnen- en buitendienst).


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Opstellen van offertes en beheren van de leveringsvoorwaarden (kortingen, bonussen) ten behoeve van (nieuwe) klanten, o.a. door:


.
uitvoeren van berekeningen bij het opstellen van offertes, hierbij zowel rekening houden met geldende leveringsvoorwaarden als met vigerende concurrentieverhoudingen/ marktomstandigheden;


.
informeren over leverings- en verkoopvoorwaarden aan (nieuwe) klanten, afspraak maken voor een bezoek door collega's buitendienst;


.
verstrekken van bijkomende informatie indien nodig;


.
beheren van een leverings- en verkoopvoorwaarden-bestand.

-
Volgen van bestellingen/leveringen zodat deze correct en tijdig gebeuren.  Hiertoe o.a.:


.
invoeren van ordergegevens in geautomatiseerd bestand en verzorgen van aanlevering naar productie;


.
volgen van de orderafwikkeling en nemen van corrigerende maatregelen in geval van dreigende stagnaties;


.
overleggen met klant indien leveringen niet adequaat/volgens afspraak kunnen worden uitgevoerd.

-
Afhandelen van klachten op zodanige wijze dat het imago van de onderneming niet geschaad wordt.  Daartoe verzamelen van informatie en laten onderzoeken van bewijsstukken en (financieel) afwikkelen van gegronde klachten.

-
Beheren van de klantendossiers op zodanige wijze dat benodigde informatie onmiddellijk beschikbaar is.  Een en ander houdt in:


.
up-to-date houden van de klantendossiers;


.
bijhouden van het klassement;


.
opzoeken en verstrekken van informatie over klanten aan chef of collega's van de verkoopafdeling.

Sociale interactie:

-
Inwinnen/verstrekken van informatie bij/aan in/externe betrokkenen/belanghebbenden.  Geven van toelichting en advies.  Te woord staan van klanten in het kader van klachtenbehandeling.  Overleggen met klanten bij leveringsproblemen. Opstellen van brieven (standaardmatig).  Dit alles ook in 1 vreemde taal.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (informatief)


.
diverse interne afdelingen (ordervoortgang)


.
(potentiële) klanten (offertes, orders)


.
klanten/consumenten (klachtenafhandeling)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Accuraat zijn bij het opstellen van offertes en bij het verstrekken van informatie aan klanten.  Alert reageren op klantenklachten en stagnatie in de ordervoortgang.  Zorgvuldig beheren van klantendossiers.

Bezwarende omstandigheden:

-
Eenzijdige houding en belasting van oog- en rugspieren bij bedienen van beeldschermapparatuur.

-
Er kan sprake zijn van enige geestelijke druk bij het te woord staan van geïrriteerde klanten.

