
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Boekhouding & Budget

Functie
: 
Boekhouder B
Code
:
Boekh.09
Klasse
: 
6

Doel: 
Zorgen voor de verzameling, verwerking en rapportage van financiële informatie, teneinde de bedrijfsleiding en externe instanties een correcte en tijdige voorstelling van de financiële situatie te verstrekken.
Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Hoofd Financiën met ca. 10 bedienden.


Ondergeschikten
:
Geen.
Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Zorgen voor de uitvoering van boekhoudkundige werkzaamheden, zodanig dat voldaan wordt aan de wettelijke bepalingen en ondernemingsvoorschriften. Een en ander houdt in:


.
bijhouden van dagboeken en grootboekrekeningen aan de hand van financiële bescheiden;


.
bijhouden van de noodzakelijke subgrootboeken, zoals debiteuren, crediteuren, voorraden en vaste activa;


.
afsluiten per periode van grootboekrekeningen en samenstellen van balans en resultatenrekening;


.
vaststellen van werkelijke voorraden, verwerken van transitorische posten en voorzieningen;


.
opstellen van de concept-jaarrekening, met daarop betrekking hebbende specificaties en toelichtingen.

-
Mede bewaken van de cash-flow van de onderneming, zodanig dat optimaal gebruik wordt gemaakt van kredietfaciliteiten, vorderingen tijdig worden geïnd en adequaat inzicht gegeven wordt in de liquiditeitspositie.  Hiertoe o.a.:


.
voeren van een crediteurenadministratie en het voorbereiden van betalingen;


.
bewaken van het debiteurenbestand, beoordelen van saldi en initiëren van eventuele incasso-activiteiten;


.
opmaken en bespreken van de liquiditeitsplanning.

-
Bijdragen aan de inrichting en het actueel houden van de boekhouding en de administratieve organisatie, zodanig dat voldaan wordt aan de wettelijke en ondernemingsvoorschriften dienaangaande.  Een en ander houdt in:


.
mede ontwikkelen/uitwerken van procedures en structuren voor een adequate uitvoering van de boekhouding;


.
mede opstellen van richtlijnen voor de aanlevering van gegevens voor de boekhouding en formuleren van de daarbij te volgen procedures;


.
verstrekken van gebruikersinformatie ten behoeve van de - verdere - automatisering van boekhoudkundige systemen en testen van aangepaste/nieuw ontwikkelde systemen op bruikbaarheid.

Sociale interactie:

-
Verstrekken van informatie aan chef, afdelingshoofden en bedrijfsrevisoren. Formuleren van schriftelijke toelichting bij overzichten en specificaties. Opstellen van (standaard)correspondentie.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (werkzaamheden)


.
hoofden andere afdelingen (informatie inwinnen/ verstrekken)


.
debiteuren (vorderingen)


.
crediteuren (betalingen)


.
externe/publieke instanties (informatief)


.
bank (betalingsverkeer)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Oplettend en accuraat zijn bij het beoordelen en verwerken van financiële gegevens en bij het doorgeven van informatie.

Bezwarende omstandigheden:

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

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

