
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Boekhouding & Budget

Functie
: 
Bediende Financiële Verrichtingen
Code
:
Boekh.02
Klasse
:
2


Doel:
Boekhoudkundig verwerken van de financiële verrichtingen.

Plaats in de organisatie:
Directe chef
:
Hoofd Boekhouding met ca. 7 bedienden.


Ondergeschikten
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Verwerken van binnenkomende dagafschriften en kasstaten, eventueel met behulp van een geïnformatiseerd boekhoudprogramma teneinde correcte boeking in dagboeken en grootboek te bewerkstelligen.  Een en ander houdt ondermeer in:


.
registreren van financiële verrichtingen via kas, banken en cheques a.d.h.v. journaalposten, kostenplaatsen en kostensoorten in het boekhoudsysteem;


.
uitsplitsen van bijlagen naar de betrokken collega's of afdelingen;


.
controleren, coderen en invoeren van overige bankstukken en kasstaten in het boekhoudsysteem;


.
opvragen van ontbrekende gegevens bij betrokken afdelingen of banken.

-
Registreren van contante betalingen en deze boeken in het grootboeksysteem, zodat deze ontvangsten correct kunnen geverifieerd worden.

Sociale interactie:

-
Overleggen met collega's/personeelsleden, inwinnen van informatie bij de banken in geval van onduidelijkheden.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (werkzaamheden)


.
andere afdelingen (informatie)


.
banken (informatie)

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Nauwkeurigheid betrachten bij coderen en boeken van de financiële verrichtingen.

Bezwarende omstandigheden:

-
Eenzijdige houding en belasting van oog- en rugspieren bij het bedienen van beeldschermapparatuur gedurende het grootste deel van de dag.

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

