
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Aankoop

Functie
: 
Aankoopassistent
Code
:
Aankoop.02
Klasse
:
5

Doel: 
Opmaken van aankoopdossiers met betrekking tot bepaalde types goederen, zodat contracten op basis van volledige en juiste informatie kunnen worden opgesteld.

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


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:
-
Opmaken van volledige en correcte aankoopdossiers met betrekking tot bepaalde types goederen.  Dit houdt o.m. in:


.
controleren of de bestelbon opgesteld is volgens de vastgelegde procedure;


.
inwinnen van bijkomende informatie bij "gebruiker-aanvrager" om zo goed mogelijk te weten wat moet besteld worden;


.
bijwonen van vergaderingen met aankoopbelanghebbenden indien het belang of de aard van de bestelling een voorafgaande gedetailleerde en grondige analyse/overleg vereist;


.
opmaken van dossier - in nauw overleg met de "gebruiker-aanvrager", dat precisering verschaft aan de kandidaat(en)-leverancier(s);


.
selecteren van mogelijke leveranciers;


.
(laten) opstellen, ondertekenen en versturen van prijsaanvragen naar de geselecteerde leveranciers (in 2 vreemde talen);


.
behandelen en vergelijken van de aanbiedingen, zonodig vragen om aanvullende informatie (in 2 vreemde talen);


.
ondersteunen van Aankoper bij het onderhandelen omtrent de aankoop.

-
Bestellen van algemene/courante goederen, o.a. door:


.
afroepen van bestellingen binnen "raam"contract;


.
bijhouden van het aflopen van het contract;


.
toezien op een tijdige en juiste levering door de leveranciers.

-
Op de hoogte blijven van de ontwikkelingen in de markt om inzicht te houden in het bestand van potentiële leveranciers.  Dit houdt o.m. in:


.
bijwonen van jaarbeurzen, ontvangen van vertegenwoordigers en bespreken van hun producten (in 2 vreemde talen);


.
laten klasseren/archiveren van de bijeengebrachte documentatie.

-
Oplossen van onjuistheden vastgesteld bij de facturering.

Sociale interactie:
-
Opvragen van informatie bij aankoop-belanghebbenden en potentiële leveranciers (in 2 vreemde talen). Opstellen van brieven, prijsaanvragen, bestelbonnen  (in 2 vreemde talen).

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
collega's (werkzaamheden);


.
collega's van andere afdelingen (vastleggen van de specifieke eigenschappen van de gewenste producten);


.
leveranciers (bekomen van inlichtingen, afroepen van contracten).

Specifieke handelingsvereisten:
-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Nauwgezet opstellen van aankoopdossiers.

Bezwarende omstandigheden:
-
Niet van toepassing.

