
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Aankoop

Functie
: 
Bediende Aankoopadministratie
Code
:
Aankoop.01
Klasse
:
2

Doel:
Administratief ondersteunen van de aankoopdienst zodat bestellingen en facturen adequaat worden afgehandeld.

Plaats in de organisatie:
Directe chef
:
Directeur Aankoop met ca. 3 medewerkers.


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden :
-
Opmaken van bestelbonnen zodanig dat de leverancier tijdig de juiste inlichtingen ontvangt.  Dit houdt o.m. in:


.
bijhouden van een lijst met leveranciers en hun producten met behulp van een geautomatiseerd systeem;


.
invoeren van de bestellingen volgens ontvangen informatie;


.
laten printen van de bestelbonnen, deze laten ondertekenen en ze  verzenden en uitdelen aan de betrokken diensten.

-
Verzorgen van het administratief aspect van de bestellingen.  Dit houdt o.m. in:


.
nagaan of de betalingsvoorwaarden aangegeven op de factuur overeenstemmen 
met de condities van het contract, doen van navraag bij leveranciers;


.
vergelijken van de bestelbon, het ontvangstbewijs, de factuur en deze laten ondertekenen door de verantwoordelijke;


.
overmaken van de factuur naar de boekhouding;


.
opstellen en tikken van klachtenbrieven (standaardmatig), deze laten ondertekenen en versturen op verzoek van verantwoordelijke en door middel van tekstverwerking.

Sociale interactie:
-
Uitwisselen van informatie met de leveranciers.  Opstellen van klachtenbrieven.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (werkzaamheden)


.
verschillende diensten (uitwisselen van informatie)


.
leveranciers (informatie t.a.v. bestellingen)

Specifieke handelingsvereisten:
-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Nauwgezet opmaken van de bestelbonnen.

Bezwarende omstandigheden:
-
Eenzijdige houding en belasting van oog- en rugspieren bij het werken op beeldschermapparatuur gedurende een groot deel van de dag.

