
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Algemene Diensten

Functie
: 
Verantwoordelijke Personeelswinkel

Code
:
Alg.Di.07
Klasse
:
3


Doel: 
Zorgen voor een goed/efficiënt beheer van de personeelswinkel.

Plaats in de organisatie: 
Directe chef
:
Directeur Algemene Diensten.


Ondergeschikten
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Zorgen voor een goede inrichting en beveiliging van de personeelswinkel.  Opmaken en -indien nodig- aanpassen van prijslijsten.  Een en ander in overleg met chef.

-
Op peil houden van de benodigde winkelvoorraden. Dit houdt o.a. in:


.
bestellen van benodigde artikelen/producten door middel van interne bestelbonnen;


.
in ontvangst nemen van deze goederen;


.
in de rekken plaatsen van deze goederen;


.
(laten) verwijderen van de verouderde producten.

-
Zorgen voor de verkoop van de producten van de onderneming aan het personeel, o.a. door:


.
verstrekken van productinformatie (bvb houdbaarheid) aan personeelsleden;


.
afrekenen van aangekochte goederen met behulp van een elektronische kassa.

-
Verrichten van administratieve activiteiten als:


.
opmaken van de kas en overdragen van het geld aan de verantwoordelijke;


.
invoeren/registreren van de ingekomen en verkochte goederen;


.
vergelijken van administratieve en fysieke winkelvoorraad en signaleren van eventuele verschillen aan chef.

-
Zorgen voor orde, netheid en hygiëne in de personeelswinkel.

Sociale interactie:

-
Verschaffen van informatie aan het personeel. Bespreken van de winkelinrichting, beveiliging en voorraadproblemen met chef.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
personeelsleden (verkoop van producten)


.
commerciële afdeling, logistiek (bestellen van goederen)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van kassa.

-
Accuraat afrekenen.  Nauwkeurig bestellen en invoeren.

Bezwarende omstandigheden:

-
Staan gedurende het grootste gedeelte van de dag.  Buigen en strekken bij het in rekken


plaatsen van producten.

