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Functienummer: A.02

	ADMINISTRATIEF MEDEWERKER - CHAUFFEUR

	Kenmerken van de referentiefunctie

De administratief medewerker - chauffeur is verantwoordelijk voor het administratief verwerken van in- en uitgaande werkopdrachten en gerede werkstukken/apparaten alsook het ophalen en bezorgen van werkopdrachten en werkstukken/apparaten bij afnemers en daarmee samenhangende werkzaamheden. Hiertoe maakt de functiehouder gebruik van een kleine personenauto.

	Organisatie

Direct leidinggevende
:
vakinhoudelijk leidinggevende.

Geeft leiding aan
:
niet van toepassing.

	Resultaatgebieden
	Taken

	1.
Administratieve verwerking
	-
uitpakken van lepels met beetregistratie, te repareren prothesen/apparaten etc. en de meegezonden productieaanwijzingen;

-
registreren van de binnengekomen werkopdrachten, eventueel invoeren in geautomatiseerd systeem en maken/uitdraaien van interne order​bonnen, volgens interne bedrijfsprocedure;

-
sorteren van het ingekomen werk naar interne afdeling dan wel afgeven bij de met verdere afwikke​ling belaste medewerker.

	2.
Facturatie
	-
aanmaken van facturen voor gerede werkstukken/apparaten op basis van door productieafdelingen verstrekte gegevens, conform prijslijst, dan wel inbrengen van gegevens in geautomatiseerd systeem en uitdraaien van facturen;

-
zo nodig opvragen van ontbrekende gegevens dan wel vragen van toelichting op onlogische of onderling niet kloppende gegevens;

-
registreren van facturen, verzenden van facturen en archiveren van eigen kopieën daarvan.



	3.
Ophalen en bezorgen

	-
rijden van de afleverroute en afstemmen van afleveringen en verstoringen met direct betrokkenen;

-
afgeven van pakketten en meenemen van nieuwe werkopdrachten;

-
eventueel (conform afspraken met betreffende afnemer) ophalen/bezorgen via zelf te openen/af te sluiten afgiftekast/-kluis.

	4.
Verzend-voorbereiding
	-
zorgvuldig verpakken en adresseren van werkstukken/apparaten m.b.v. de daartoe geëigende hulpmiddelen;

-
sorteren van pakketten naar afleverroute en/of afnemer (tandarts/orthodontist).

	Bezwarende omstandigheden

	-
Inspannende houding en eenzijdige belasting van oog- en rugspieren bij langdurig achtereen werken aan geautomatiseerd systeem.

-
Kans op letsel door deelname aan het wegverkeer.
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