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	PC 118 - Koffiebranderijen
ORBA - FUNCTIEBESCHRIJVING

	Functie
:
Chauffeur besteller
	Status
:
Goedgekeurd

	Functiecode
:
03.08.01
	

	Datum
:
26/11/2009
	Functiereeks
:
Logistiek

	Plaats in de organisatie
	Directe chef
:
Dispatcher goederen.
Onder
:
n.v.t.



	Doel van de functie
	 Verzorgen van leveringen bij diverse klanten-eindgebruikers en opnemen van orders bij bestaande klanten zodat wordt bijgedragen tot het realiseren van de voorgestelde omzet.

	Verantwoor-delijkheids-gebieden
	 Voorbereiden van de uit te voeren leveringen.

 Afleveren van bestelling en opnemen van nieuwe bestellingen.
 Informeren van de bezochte klant over producten en promoties 

 Uitvoeren van alle voorgeschreven administratieve  procedures.
 Meewerken aan het bewaken van veiligheid, kwaliteit en voedselveiligheid.



	Sociale interactie
	 Uitwisselen van informatie met klanten. Uitwisselen van informatie met  commerciële  en administratieve medewerkers. 



	Specifieke handelings-vereisten
	  Besturen van bestelwagen. Gebruik van transpallet.

 Aandachtig zijn bij het afrekenen van leveringen.




	 Verantwoordelijkheden
03.08.01


	
.
Kerntaken

	 Voorbereiden van de uit te voeren leveringen zodat deze op een doelmatige wijze kunnen worden uitgevoerd.  Hiertoe o.m.:

.
wagens laden met klaargezette koffie op basis van de klaargemaakte zendnota’s;

.
controleren en sorteren  van de klaargezette goederen per leveringsadres;

.
melden van ontbrekende palletten;
.
handmatig laden van de bestelwagen.
 Afleveren van bestelling en opnemen van nieuwe  bestellingen zodat de klanten tijdig voorzien worden van de koffieproducten. Dit houdt o.a. in:

.
rijden van ritten volgens opgestelde routelijst of algemene aanwijzingen leidinggevende;

.
afleveren goederen in magazijn of plaatsen in de rekken volgens instructies van de klant;
.
zendnota’s laten aftekenen en in bijzondere gevallen afleveren van factuur en ontvangen betaling.
 Informeren van de bezochte klant over producten en promoties zodat wordt bijgedragen tot de commerciële ontwikkeling van de klant. Hiertoe o.m.:

.
klant informeren over nieuwe producten of promoties;

.
informeren naar en opnemen van nieuwe bestelling, opmaken bestelbon;

.
aanbieden van reclame materiaal, klant stimuleren tot het plaatsen van dit promotormateriaal;
.
signaleren van commerciële opportuniteiten of klachten aan  commercieel administratieve medewerker.
 Uitvoeren van alle voorgeschreven administratieve  procedures zodat de facturatie, betalingsopvolging en orderregistratie op een correcte wijze kan gebeuren Hiertoe o.m.:

.
doorgeven bestelbons, afgetekende zendnota’s aan verkoopsadministratie;

.
innen van geld bij klanten;
.
afgeven van geld en voor ontvangst afgetekende facturen aan facturatieadministratie;
.
melden van ontvangen retourgoederen aan magazijn en commercieel verantwoordelijke.

 Meewerken aan het bewaken van veiligheid, kwaliteit en voedselveiligheid zodat deze op een constante wijze kan gewaarborgd worden:

.
ordelijk en rein houden van voertuig en werkmiddelen;

.
naleven alle verkeersregels en voorschriften;

.
signaleren en melden van (dreigende) problemen aan het voertuig;

.
respecteren van alle HACCP voorschriften.


	Bezwarende omstandigheden:

 Beperkte krachtuitoefening bij het  hanteren van pakketten (max 20 kg, gedurende 2 uur per dag).
 Inspannende houding bij laden en afleveren van pakketten, veelvuldig in- en uitstappen.
 Hinder van weersomstandigheden tijdens afleveren. Stress door deelname aan het verkeer.
 Kans op letsel bij verkeersongevallen.
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