
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Algemene Diensten

Functie
: 
Coördinator facilitaire diensten
Code
:
Alg.Di.06
Klasse
:
6


Doel: 
Zorgen voor een goede gang van zaken aangaande diverse facilitaire activiteiten, zoals het personeelsrestaurant, de schoonmaakactiviteiten, de kantoor-benodigdheden, het kantoorgebouw, de veiligheid e.d., teneinde een aangename en functionele werkomgeving te waarborgen.

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


Ondergeschikten
:
Personeel van derden (restaurant, schoonmaakploeg,...) (functioneel).

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Zorgen voor een goed beheer van kantoorbenodigdheden. Dit houdt o.a. in:


.
bijhouden van de voorraad kantoorbenodigdheden en tijdig bijbestellen, aanduiden van aantal en type van geleverde producten;


.
controleren van de kwaliteit en hoeveelheid van de levering, signaleren van afwijkingen aan chef;


.
plaatsen van aangeleverde artikelen in de rekken;


.
verzorgen van de uitgifte van artikelen op aanvraag van het personeel;


.
bijhouden van de afname van artikelen per afdeling;


.
signaleren van overschrijding van het toegelaten budget aan chef;


.
volgen van marktevoluties binnen deze branche, eventueel voorstellen te veranderen van product of leverancier, teneinde binnen het budget te blijven.

-
Toezien op de gang van zaken in het personeelsrestaurant, dat voor het overige door personeel van derden wordt uitgebaat.  Een en ander houdt o.m. in:


.
overleggen met kok(s) omtrent menukeuze, hierbij doorgeven van opmerkingen en suggesties van het personeel;


.
bewaken van orde, netheid en hygiëne in de keuken en het restaurant; 


.
zorgen voor een ordelijke schikking, een vlotte organisatie en een aangename aankleding in/van het restaurant;


.
controleren van de financiële aspecten.

-
Toezicht houden op de door de schoonmaakploeg uitgevoerde werkzaamheden zodanig dat de (kantoor)lokalen behoorlijk onderhouden worden.   Dit houdt o.m. in:


.
controleren van het resultaat van het uitgevoerde werk en doorgeven van problemen aan chef schoonmaakploeg;


.
geven van instructies in verband met het onderhoud van de lokalen bij specifieke gelegenheden;


.
aangeven van de noodzaak tot aankoop van onderhoudsproducten aan chef.
-
Zorgen voor een optimale inrichting van het kantoorgebouw, teneinde een functionele werkomgeving te waarborgen. Hiertoe o.m.:


. 
aanvragen van offertes en aankopen van kantoormeubilair, opvolgen van de levering en plaatsing en verlenen van advies bij kantoorinrichting;


.
organiseren en opvolgen van interne verhuizingen en kantoorherinrichtingen.

· Beheren van de voorraad veiligheidsmateriaal en beschermingskledij, in overleg met de  preventieadviseur, teneinde te voldoen aan de geldende veiligheidsvoorschriften. Dit omvat o.a.: 


.
opvolgen van de voorraad veiligheidsmateriaal en -kledij en bijbestellen bij leverancier; contacteren van leverancier bij onregelmatigheden;


.

registreren en opvolgen van uitgifte en ontvangst van veiligheidsmateriaal en -kledij;


.
uitvoeren van de nodige administratieve taken.

-
Toezien op de veiligheid en de goede staat van de gebouwen, teneinde bij te dragen tot een veilige en aangename werkomgeving. E.e.a. houdt in:


.

mede opvolgen van de werking van het veiligheidssysteem; inbrengen en aanpassen van codes volgens instructies;


.

opstellen en up-to-date houden van interne veiligheidsvoorschriften en waken over de naleving door medewerkers en bezoekers;


.

vastleggen van een planning voor uit te voeren werken in het gebouw;


.

delegeren van taken aan de klusjesman en/of contacteren van externe partijen voor grote onderhouds- of herstellingswerkzaamheden;


.

opvolgen van de werken in onderaanneming en toezien op het respecteren van werk- en veiligheidsprocedures, in samenspraak met preventieadviseur.

-
Maken van afspraken met externe bedrijven inzake contractuitvoering en verwachtingen; fungeren als contactpersoon voor derden; bespreken van eventuele problemen rond contractuitvoering; voorstellen van alternatieven bij ernstige problemen.

Sociale interactie:

-
Bevorderen dat gegeven richtlijnen worden nageleefd door personeel van derden (restaurant, schoonmaakploeg,...).

-
Geven van aanwijzingen aan personeel van derden. Uitwisselen van informatie met het personeel aangaande uit te voeren werkzaamheden.  Doen van voorstellen in verband met kantoorbenodigdheden. Bespreken van resultaten van restaurant en schoonmaak met externe betrokkenen. Opstellen en actueel houden van veiligheidsvoorschriften.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
personeel van derden (restaurant-, schoonmaak- en herstellingswerkzaamheden)


.
het personeel (uitgifte van artikelen)


.
schoonmaakbedrijf (werkzaamheden)


.
catering bedrijf (werkzaamheden)


.
leveranciers (kleding, materiaal)


.
preventieadviseur

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van PC.

-
Nauwkeurig bijhouden van de voorraad kantoorbenodigdheden, voorraad veiligheidsmateriaal en beschermingskledij. Attent zijn op orde en netheid in het bedrijfsrestaurant.

Bezwarende omstandigheden:

-
Bukken en buigen bij het in de rekken plaatsen van artikelen. 
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