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	PC 118 - Koffiebranderijen
ORBA - FUNCTIEBESCHRIJVING

	Functie
:
Kantinemedewerker
	Status
:
Goedgekeurd

	Functiecode
:
00.10.01
	

	Datum
:
26/11/2009
	Functiereeks
:
Algemene Diensten

	Plaats in de organisatie
	Directe chef
:
Human Resources Manager of  algemeen  kantoorverantwoordelijke.
Onder
:
n.v.t.



	Doel van de functie
	 Verstrekken van drank, snacks en lichte maaltijden aan medewerkers en bezoekers en het ordelijk en rein houden van gemeenschappelijke vergaderlokalen, personeelsrefter en andere sociale ruimtes, zodat wordt bijgedragen aan een  functionele en aangename werkomgeving voor de medewerkers.

	Verantwoor-delijkheids-gebieden
	 Verstrekken van dranken, snacks, brood, soep en lichte maaltijden aan medewerkers en bezoekers in de refter.

 Toezien en zorgen voor orde en netheid in refter en de tijdige bevoorrading van drank en algemene keukenbenodigdheden.

 Toezien op en zorgen voor orde en netheid vergaderlokalen, gemeenschappelijke cafetaria ruimtes.
 Meewerken aan het bewaken van veiligheid, kwaliteit en voedselveiligheid.


	Sociale interactie
	 Bespreken van werkzaamheden met directe chef of medewerkers secretariaat, doorgeven van  bestellingen. Beantwoorden van vragen van personeelsleden en gasten over aanbod, prijzen.


	Specifieke handelings-vereisten
	 Werken met courant keukenmateriaal zoals bestek, oven, gril, kookplaat.

 Aandacht bij serveren en afrekenen.



	 Verantwoordelijkheden
00.10.01

	
.
Kerntaken

	 Verstrekken van dranken, snacks, brood, soep en lichte maaltijden aan medewerkers en bezoekers in de refter zodat deze onder de beste condities beschikbaar zijn voor consumptie ter plaatse.  Hiertoe o.m.:

.
doorgeven van bestelling aan de aankoopdienst;

.
opwarmen van gerechten;

.
bereiden van eenvoudige koude gerechten;
.
klaar zetten van lunchbenodigdheden aan selfservice buffet;
.
serveren van lichte maaltijden tijdens vergaderingen;
.
afrekenen.
 Toezien en zorgen voor orde en netheid in refter en de tijdige bevoorrading van drank en algemene keukenbenodigdheden  zodat een  aangename en nette omgeving gewaarborgd wordt. Dit houdt o.a. in:

.
verwijderen van achtergelaten afval;

.
afwassen gebruikt materiaal;
.
schoonmaken van vloer en tafel;
.
controleren en aanvullen voorraad drank, doorgeven bestelling aan de aankoopdienst.
 Toezien op en zorgen voor orde en netheid vergaderlokalen, gemeenschappelijke cafetaria ruimtes, zodat deze in de beste condities maximaal beschikbaar zijn.  Dit houdt o.a. in:

.
verwijderen van achtergelaten materiaal na gebruik vergaderzalen;   

.
afruimen, in orde zetten van tafels en stoelen;   

.
zorgen voor koffie en fruitsappen;
.
controleren voorraad koffie, thee enz. en andere keukenbenodigdheden;

.
bijbestellen via administratieve medewerker aankoopdienst.
 Meewerken aan het bewaken van veiligheid, kwaliteit en voedselveiligheid zodat deze op een constante wijze kan gewaarborgd worden:

.
ordelijk en rein houden van het gebruikte materiaal;

.
respecteren van alle HACCP voorschriften.



	Bezwarende omstandigheden:

 Uitoefenen van kracht bij het tillen van bakken.
 Langdurig staan. Inspannende houding bij schoonmaak werkzaamheden
 Hinder van  dampen en omgaan met reinigingsmiddelen.

 Kans op letsel door contact met hete materialen en snijden aan glaswerk.
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