
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Algemene Diensten

Functie
: 
Portier
Code
:
Alg.Di.09
Klasse
:
2


Doel :
Waarborgen van de veiligheid van het bedrijf door het bewaken van de in- en uitgangen en registreren van bezoekers en vrachtwagens.

Plaats in de organisatie :
Directe Chef
:
Verantwoordelijke Algemene Diensten waaronder ressorteren een 8-tal medewerkers.

    

Ondergeschikten
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden :
-
Verrichten van voorbereidende taken zoals het inkijken van de berichten (o.a. aangekondigde bezoekers) en overleggen met collega over bijzonderheden teneinde de werkzaamheden vlot en correct op te starten.  

-
Bewaken van in- en uitgangen teneinde de veiligheid van het bedrijf te waarborgen. Dit houdt o.m. in:


. 
opvolgen van bewegingen aan de poorten op diverse schermen;


. 
bedienen van de slagbomen en poorten;


.
beheer van sleutels: noteren wie, wanneer, welke sleutel is komen halen en teruggebracht heeft;


.
ontvangen van interne postkoffer en zendingen van koerierdiensten;


.
controleren en opvolgen van alarmsignalen en verwittigen van de juiste interne personen;


.
verwittigen van de directie bij brand, bommelding, opzetten juiste alarm en  bezorgen van het noodplan aan de brandweer.

-
Registreren van bezoekers en vrachtwagens en bedienen van intern oproepsysteem om bij te dragen tot een vlot en correct goederen- en personenverkeer in het bedrijf. Dit betekent o.a. :


.
registreren van bezoekers in een register, geven van een badge, aanmelden bij degene die de bezoeker verwacht, aanduiden van de te volgen weg, uitschrijven van de bezoeker;


.
registreren van vrachtwagens op lijsten, controleren van de CMR documenten op volledigheid van gegevens (o.a. aard product, hoeveelheid,..);


.
wegen van vrachtwagens door het bedienen van de weegbrug;

.
verwittigen van de ontvanger grondstoffen van aankomst van de vrachtwagen


.
noteren van in/uit tijden;


.
ontvangen en doorgeven van telefoons (bij afwezigheid van de receptionist) en bedienen van het intern oproepsysteem. 

-
Uitvoeren van ondersteunende taken om het werk vlot en veilig te laten verlopen o.a.:


. 
verwittigen van personen met wachtdiensten (telefoon, semafoon, GSM) bij moeilijkheden in de fabriek en noteren van wijzigingen op de lijst van wachtdiensten;


. 
toedienen van eerste hulp bij ongevallen (buiten dagdienst en in weekend), noteren van de toegediende verzorging, verwittigen van de bedrijfsarts bij ongeval;


. 
uitvoeren van periodieke inspectieronden tijdens de nacht doorheen het ganse bedrijf en noteren van onregelmatigheden, ingrijpen bij calamiteiten.

Sociale interactie :

-
Overleggen met collega’s over voorgedane moeilijkheden (ploegoverdracht). Onthalen van bezoekers en vrachtwagenbestuurders en inwinnen van noodzakelijke informatie voor de registratie en aanduiden van de te volgen weg (regelmatig in het Frans, Engels en Duits). Inwinnen van informatie bij de te bezoeken medewerkers of afdelingen. Ontvangen en doorgeven van telefoons. 
Specifieke handelingsvereisten :

-
Bedienen van slagbomen, ingangspoorten en schermen. Bedienen van telefoon, intern oproepsysteem en alarm. 

-
Oplettend zijn bij het registreren van bezoekers en vrachtwagens en bij het controleren van CMR documenten. Steeds respecteren van beleefdheidsvormen.


Nauwkeurig en alert zijn bij de controle van goederen. Accuraat reageren op calamiteiten (brand, bommelding en alarmen). Oplettend handelen bij het verzorgen van werknemers.

Bezwarende omstandigheden :

-
Eenzijdige zittende houding tijdens het grootste deel van de dag.

-
Hinder van piekmomenten en van gestresseerde bezoekers. 

