
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Technische dienst

Functie
: 
Bediende Technische Dienst
Code
:
TD.11
Klasse
:
4


Doel :
Registreren en beheren van diverse technisch-administratieve gegevens t.b.v. het verstrekken van de gewenste managementinformatie.

Plaats in de organisatie :
Directe Chef
:
Hoofd Technische Dienst, w.o. ressorteren ca. 20 medewerkers, soms aangevuld met personeel van derden. 

    

Ondergeschikten
: 
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden :
-
Verrichten van administratieve werkzaamheden ter ondersteuning van de chef en voormannen technische dienst, zoals o.a. : 


. 
controleren van de uurverantwoordingen van de techniekers op o.a. juist gebruik van kostenplaatscode’s en kostensoort en navraag doen bij eventuele onduidelijkheden;


.
verwerken van cijfergegevens en berekenen van rendement afdeling, kostenevolutie, …;


.
opmaken van rapporten t.b.v. het management;


. 
registreren van opgenomen verlofdagen, ziektedagen,…;


.
uitwisselen van personeelsgegevens met de personeelsdienst;


. 
uitwerken van bestelopdrachten, daarbij opvragen van prijzen, vergelijken van offertes, kiezen van een leverancier in overleg met de chef en/of de aankoopdienst;


. 
doornemen van de post voor de afdeling en distribueren, verzamelen, ordenen en opslaan van documentatie in de technische bibliotheek of in databestanden;


. 
beantwoorden van vragen van derden, verstrekken van inlichtingen of doorgeven van boodschappen.

· Bijhouden van een technisch archief/databestand zodat de afdeling steeds over actuele technische documentatie kan beschikken. Dit houdt o.m. in:
.
opzetten en onderhouden van een databestand ten behoeve van het verwerken 
van technische gegevens;


. 
bijhouden en invoeren van leveranciersgegevens (per merk en artikelsoort) in het systeem zodat documentatie up-to-date is;


. 
ondersteunen van projectleiders en voormannen bij het administratief verwerken van technische projectgegevens;


.
opzoeken, samenbrengen en ter beschikking stellen van documentatie op aanvraag;


.
opstellen van onderhoudslijsten (frequentie en wijze van onderhoud per machine/installatie) in overleg met de chef;


.
archiveren van relevante technische documentatie.

-
Registreren van verbruik van o.a. gas, elektriciteit en gegevens van urentellers van het machinepark. Maken van berekeningen en opmaken van statistieken en rapporten.

-
Verrichten van werkzaamheden als:


. 
te woord staan van leveranciers;


. 
regelen van het onderhoud van o.a. heftrucks door externe firma’s;


. 
opmaken van werkvergunningen voor personeel van derden;


.
assisteren van de veiligheidschef i.v.m. de productieafdeling.

Sociale interactie :

-
Uitwisselen van informatie met medewerkers, voormannen en projectleiders  inzake o.a. de administratieve verantwoording van technische aangelegenheden.  Opvragen van informatie bij en te woord staan van leveranciers. Uitwisselen van gegevens met de personeelsdienst en met de veiligheidsdienst. Overleggen met medewerkers binnen het bedrijf aangaande computersystemen. Opmaken van rapporten t.b.v. het management. 

Specifieke handelingsvereisten :

-
Bedienen van PC.

-
Accuraat vastleggen en beheren van de onderhouds- en leveranciersgegevens.

Bezwarende omstandigheden :

· n.v.t.

