Handboek Functie-indeling
voor de Boekhandel en
Kantoorvakhandel

Mei 2009

DE LEEUW CONSULT

HRM
Adviseurs



Opmerking:

1.

Zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van CAO-partijen en De Leeuw Consult
is het niet toegestaan (onderdelen van) het functie-indelingssysteem aan derden ter hand te
stellen en/of wijzigingen aan te brengen in het functie-indelingsinstrument.

In het Handboek Functie-indeling wordt gesproken over “de functionaris” naar wie met
“hij” wordt gerefereerd. Voor “hij” dient uiteraard ook “zij” te worden gelezen.
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1. Inleiding

Het Handboek Functie-indeling geldt als bijlage bij de nieuwe CAO voor de boekhandel en
kantoorvakhandel. Met behulp van dit Handboek dienen de functies binnen uw bedrijf te
worden ingedeeld.

Samen met deskundigen van de CAO-partijen in de Boekhandel en de Kantoorvakhandel is in
2007/2008 door de Leeuw Consult (HRM adviseurs) een Handboek Functie-indeling voor de
Boekhandel en de Kantoorvakhandel (in het vervolg kortweg Handboek genoemd)
ontwikkeld.

Dit Handboek is gebaseerd op een integraal systeem van functiewaardering, de CATS®-
methode. CATS® staat voor: Commercieel, Administratief, Technisch en Sociaal.

In het eerstvolgende hoofdstuk worden de in dit Handboek voorkomende begrippen en het
indeelinstrument toegelicht. Hoofdstuk 3 biedt een handleiding voor het te volgen proces bij
het indelen van functies. In hoofdstuk 4 zijn een aantal spelregels opgenomen, die op het
indelen van functies van toepassing zijn. Hoofdstuk 5 geeft een toelichting op de
voorkomende opleidingsniveaus. In hoofdstuk 6 is een model formulier functieprofiel
opgenomen en in hoofdstuk 7 een model indelingsformulier. De functiefamilies en
functieniveaus zijn in hoofdstuk 8 weergegeven. Voor elke functiefamilie met functieniveaus,
is een voorblad ontwikkeld. Het voorblad geeft algemene informatie over de functies die
kunnen worden ingedeeld in de functiefamilie.
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2. De sleutelbegrippen en het indelingsinstrument

Het Handboek gaat uit van functiefamilies. De functies die werden aangetroffen in de
Boekhandel en Kantoorvakhandel en onder de CAO vallen, zijn gegroepeerd in negen
functiefamilies. Tot een functiefamilie behoren functies, die naar aard en inhoud min of meer
gemeenschappelijk zijn, doch naar niveau kunnen verschillen.

Voor de functieniveaus binnen de functiefamilies zijn niveaubeschrijvingen opgesteld. Deze
beschrijvingen zijn gerelateerd aan de functies die binnen de Boekhandel en
Kantoorvakhandel door De Leeuw Consult zijn onderzocht met behulp van de
functiewaarderingsmethode CATS®

Een functieniveau bestaat uit vier niveaukarakteristieken. Met behulp van deze
niveaukarakteristieken, kan worden bepaald op welk niveau — lees: in welke functie-
/salarisgroep — de functie thuishoort. Beslissend voor de indeling is de feitelijke inhoud van
de functie.

Aan de CATS®-methode zijn de volgende vier niveaukarakteristieken ontleend:
e Complexiteit;

e Regelcapaciteit;

o Afbreukrisico;

¢ Fysieke aspecten.

Over de vier niveaukarakteristieken, zijn negen gezichtspunten verdeeld. Deze negen
gezichtspunten zijn kenmerkend voor de CATS®—functiewaarderingsmethode, waarop dit
Handboek is gebaseerd. De gezichtspunten zorgen zonder overlappingen voor een complete
belichting van een functie, zodat deze vanuit de optiek van elk gezichtspunt apart kan worden
geanalyseerd en gewaardeerd.

De wijze waarop de negen CATS®-gezichtspunten over de vier eerder genoemde
niveaukarakteristieken zijn onderverdeeld, is in het volgende overzicht te zien.
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De vier karakteristieken met de negen gezichtspunten:

Complexiteit

e  Heterogeniteit:
e Kennis:

Regelcapaciteit
e Zelfstandigheid:

e  Contacten Intern:

e Leidinggeven:

Afbreukrisico
e  Contacten Extern:

e Afbreukrisico:

e Speciale Eisen:

Fysieke Aspecten
e Fysieke Aspecten:

Aard van en samenstelling van verschillende aspecten binnen de functie.
Benodigd opleidingsniveau om de functie te kunnen uitoefenen.

Mate van vrijheid om eigen tijd in te delen; Mate van vrijheid om vorm te
geven aan het werk; Mate waarin toezicht wordt uitgeoefend; Niveau van de
beslissingen die zelfstandig genomen worden (bestellen, inkopen, aanname
personeel, kortingen e.d.).

Aard en diepgang van de te onderhouden contacten binnen de eigen
organisatie.

Aantal medewerkers, waar leiding aan wordt gegeven.

Aard en diepgang van de te onderhouden contacten buiten de eigen
organisatie.

Het risico van schade voor de organisatie door fouten bij de uitoefening van
taken en verantwoordelijkheden, alsmede de mogelijkheden om deze fouten
te voorkomen of te herstellen.

Bijzondere, aan de functie verbonden eisen zoals discretie, geheimhouding
van vertrouwelijke informatie, e.d.

De omstandigheden waaronder gewerkt wordt.
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3. Het proces van indelen van functies

Tips voor het verzamelen van informatie over organisatie en functies
Hieronder is het proces van indelen in het kort samengevat:

—
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Zorg voor een duidelijk organogram.

Filiaalmanager

Voorbeeld:

Assistent Assistent

bedrijfsleider

bedrijfsleider

1
[Winkelmedewerker}

Inventariseer wat de belangrijkste hoofdtaken zijn van de functie. Ga vervolgens per
hoofdtaak na welke activiteiten worden uitgevoerd.

[Winkelmedewerker} [Winkelmedewerker} [Winkelmedewerker

—=

Stap 1: Ontwikkel een beeld van de functie

Stap 2: Analyseer de functie op de zwaartebepalende kenmerken

Een hulpmiddel hierbij is het vragenformulier voor een functieprofiel (hoofdstuk 6).

Stap 3: Beschrijf en bespreek het functieprofiel met de medewerker

Met behulp van
de informatie verkregen in stap 1 en 2 kunt u de functie beschrijven en daarna bespreken met
de medewerker(s) die de functie uitoefent. De werkgever stelt de definitieve functie vast. Het
functieprofiel vormt het uitgangspunt voor de indeling.

NB.: Het functieprofiel is slechts een typering van de werkzaamheden en niet een uitputtende
opsomming.

Stap 4: Bepaal de functiefamilie

Aan de hand van de functie-informatie wordt de functiefamilie bepaald. Binnen de
Boekhandel en Kantoorvakhandel worden negen functiefamilies en negen functieniveaus
onderscheiden (zie onderstaande functiematrix). Indien sprake is van een samengestelde- of
combinatiefunctie, kunt u spelregel 4 van hoofdstuk 4 toepassen.
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Functiefamilie

01. Verkoop * 02. Verkoop 03. Verkoop ** . 06. Financiéle 07.1CTen 08. P&O en 09. Facilitaire
Winkel Buitendienst Oty || O e L Tt Administratie Techniek Secretariaat zaken

Functiegroep
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Toelichting functiematrix:

|:|: niveaubeschrijving beschikbaar Dj: parallelle niveau omschrijving beschikbaar

* Via deze functiefamilie kunnen ook functies binnen een Postagentschap of Servicepunt worden ingedeeld.
De ontwikkeling van het fenomeen Servicepunt of Postagentschap in de Boekhandel en Kantoorvak-
handel is op het moment van publicatie van dit Handboek nog onduidelijk. Om deze reden zijn de
specifieke kenmerken (zoals de verwerking van afstortingen, de uitgifte van OV-kaarten, het omzetten
van kentekenbewijzen, de aanvullende meerweekse cursus, etc.) van de functie medewerker Servicepunt
of Postagentschap niet in een niveau-omschrijving meegenomen. De functie medewerker Servicepunt of
Postagentschap dient vooralsnog met behulp van de huidige niveauomschrijvingen en spelregels te
worden ingedeeld.

**  Via deze functiefamilie kunnen ook functies bij bedrijven, gespecialiseerd in abonnementen en
vervolgwerken, worden ingedeeld.

*% % Via deze functiefamilie kunnen ook magazijn- en expeditiefuncties worden ingedeeld.

Op de horizontale as van de Functiematrix zijn de functiefamilies vermeld. Binnen elke
functiefamilie is sprake van verschillende functieniveaus, die in zwaarte oplopen. Op de
verticale as zijn deze verschillende niveaus met een cijfer vermeld. De grijsgearceerde
vlakken in de matrix zijn de niveaus die zijn beschreven in Hoofdstuk 8 van het Handboek.

Stap 5: Zoek en lees de niveaubeschrijvingen

Ga naar de functiefamilie waarin de functie thuishoort. Neem de functiebeschrijving
(opgesteld in stap 3) er bij en lees de niveaubeschrijvingen door (zie hoofdstuk 8).
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Voor elke functiefamilie =zijn niveaubeschrijvingen opgesteld voor de in praktijk
voorkomende niveaus. Een niveaubeschrijving is een algemene beschrijving van een
functieniveau binnen een functiefamilie. Het zijn “normbeschrijvingen” waarmee de
werkelijke functies vergeleken kunnen worden. Een niveaubeschrijving is dus geen
functiebeschrijving. De niveaubeschrijvingen passen dan ook nooit volledig op een
individuele functie. Elke niveaubeschrijving dient u “verticaal” te lezen. Vervolgens dient u
ter vergelijking “horizontaal” het eventuele lichtere of zwaardere niveau te bekijken, zodat u
de verschillen waarneemt. Het kan voorkomen dat binnen één functiefamilie enkele
zwaartebepalende kenmerken (zoals contacten intern, leidinggeven) op verschillende niveaus
gelijk zijn.

Stap 6: Stel het niveau vast (gebruik de spelregels van hoofdstuk 4)

Door de functiebeschrijving te vergelijken met de niveaubeschrijvingen stelt u vast welke
niveaubeschrijving het beste past bij de functiebeschrijving.

Stap 7: Vergelijk het gekozen niveau met het hogere en lagere niveau

Indien u de functie in een niveau heeft ingedeeld, lees dan ook altijd de niveaubeschrijving
een niveau lager en hoger door. Bepaal vervolgens het niveau.

Stap 8: Leg de indeling vast en informeer de betrokkenen

Leg per functie de gehanteerde overwegingen vast hoe u tot de indeling bent gekomen.
Informeer vervolgens de functionarissen over de indeling. Een hulpmiddel hierbij is het
indelingsformulier (hoofdstuk 7).
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4. De spelregels

Bij het indelen van functies moeten een aantal spelregels gehanteerd worden, te weten:

Let op de karakteristieken:

Als twee van de eerste drie karakteristieken (Complexiteit, Regelcapaciteit en
Afbreukrisico) naar één niveau verwijzen, dan is dat doorslaggevend; ook al neigt één van
deze drie karakteristieken naar een ander niveau.

Verwerving kennisniveau:

Hoe het kennisniveau bereikt is, doet niet ter zake.

U moet zich de vraag stellen welk opleidingsniveau nodig is voor het uitoefenen van de
functie, ongeacht de diploma’s die de functievervuller al dan niet heeft.

Vervanging leidinggevende:

Voor zowel het hi€rarchisch als functioneel leidinggeven zijn de aantallen werknemers,
aan wie een functionaris leiding geeft, globaal aangegeven en indicatief. Geringe
afwijkingen naar boven of beneden hoeven niet tot een ander functieniveau te leiden.
Indien vervanging van de direct leidinggevende (bijvoorbeeld tijdens langdurige vakantie
of ziekte) structureel is en duidelijk van tevoren is bepaald, maakt dit deel uit van de
functie. Is er sprake van incidentele vervanging, zie dan artikel 12 van de CAO.

Samengestelde / Combinatiefuncties:

A. Het kan voorkomen dat medewerkers structureel functies uitoefenen die zo veelzijdig
zijn, dat ze bij bijvoorbeeld twee functiefamilies thuishoren. Maak dan twee keer een
functiebeschrijving en doorloop twee keer het indelingsproces. Het zal waarschijnlijk
niet zo zijn dat de medewerker in beide functiefamilies op hetzelfde niveau uitkomt.
De medewerkers worden vervolgens, naar de aard van de door hen in hoofdzaak te
verrichten werkzaamheden, ingedeeld in een functiegroep respectievelijk salarisgroep.

B. Zijn verschillende niveaus van toepassing binnen eenzelfde functiefamilie,
bijvoorbeeld bij combinatiefuncties, dan telt het zwaarste niveau wanneer dit de aard
van de door de functievervuller in hoofdzaak te verrichten werkzaamheden betreft.

Bevoegdheidsvereiste:

Een bevoegdheidsvereiste, bijvoorbeeld de eisen rond BHV (Bedrijfs Hulp Verlening),
staat buiten de indeling. Een wettelijk vereiste bevoegdheid is in feite een selectie-eis die
niet in een functie-indelingsmethodiek thuishoort, maar afzonderlijk moet worden
toegepast.
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6. Hoog- en laagseizoen: leidinggeven
In sommige organisaties (0.a. de Educatieve Boekhandels) is er onderscheid te maken
tussen een hoog- en laagseizoen. Dit heeft met name gevolgen voor het aantal
medewerkers op de afdeling logistiek en daardoor voor het aantal medewerkers waaraan
leiding wordt gegeven. Bij het indelen van een functie waarbij bovenstaande aan de orde
is, geldt de volgende spelregel:

Neem het aantal medewerkers (dit zijn de vaste medewerkers plus het aantal
seizoensgebonden fulltimers én parttimers) waaraan per maand van het jaar leiding wordt
gegeven, tel vervolgens de aantallen bij elkaar op en deel het totaal door 12. U heeft dan
het (rekenkundig) gemiddelde aantal werknemers waaraan leiding wordt gegeven. Baseer
hier de indeling op.

Voorbeeldsom: Gedurende de maanden januari t/m mei, wordt leiding gegeven aan 5
medewerkers. In de maand juni, wordt leiding gegeven aan 15 medewerkers. In de
maanden juli en augustus, wordt leiding gegeven aan 30 medewerkers. In de maanden
september t/m december, wordt leiding gegeven aan 5 medewerkers.

Gemiddeld wordt dan aan (5+5+5+5+5+15+30+30+5+5+5+5) / 12 = 10 medewerkers
leiding gegeven.
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5. Conversietabel Opleidingen

In het Handboek Functie-indeling Handboek wordt per niveau vermeld welke kennis naar
niveau en inhoud vereist is (ongeacht de diploma’s die functievervuller wel/niet heeft).
Hierbij is gebruik gemaakt van de opleidingsterminologie van de Wet Educatie en
Beroepsonderwijs. Omdat deze terminologie, zeker voor wat betreft VMBO en MBO, vragen
kan oproepen, treft u hierna een korte toelichting op de leerwegen in het VMBO en de
niveaus in het MBO aan. Tevens is een conversietabel opgenomen om opleidingen uit de
periode voor de Wet Educatie en Beroepsonderwijs, met huidige opleidingen te kunnen
vergelijken. Let u wel op: het onderwijs- en opleidingsveld in Nederland is erg divers. De
onderstaande conversietabel is daarom slechts indicatief en geeft geen volledig beeld /
overzicht.

Het VMBO kent de volgende leerwegen.
e De basisberoepsgerichte leerweg bereidt de leerlingen voor op de
basisberoepsopleidingen in het MBO.
e De kaderberoepsgerichte leerweg bereidt de leerlingen voor op de middenkader en
vakopleidingen in het MBO.
¢ De gemengde leerweg bereidt de leerlingen voor op de middenkader en vakopleidingen
in het MBO.
e De theoretische leerweg bereidt de leerlingen voor op de middenkader en vakopleidingen
in het MBO of op de HAVO.

VMBO

“Nieuw” “Oud”
Basisberoepsgerichte leerweg

Kaderberoepsgerichte leerweg VBO / MAVO-C
Gemengde leerweg

Theoretische leerweg MAVO-D

Het MBO kent vier niveaus (1,2,3 en 4)

¢ Niveau 1: De assistentenopleiding bereidt leerlingen voor op eenvoudige, uitvoerende
werkzaamheden.

¢ Niveau 2: De basisberoepsopleiding bereidt leerlingen voor op uitvoerende werkzaam-
heden.

e Niveau 3: De vakopleiding bereidt leerlingen voor op het vakbekwaam en onafhankelijk
verrichten van werkzaamheden.

¢ Niveau 4: De middenkaderopleiding bereidt leerlingen voor op verantwoordelijk en
zelfstandig werken en tot het uitvoeren van een breed scala aan werkzaamheden. De
specialistenopleiding bereidt leerlingen voor op het vakbekwaam en zelfstandig uitvoeren
van werkzaamheden in een bepaalde specialisatie.
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MBO

“Nieuw” “Oud”

Niveau 1: Assistenten opleiding Primaire opleiding leerlingwezen / Kort

Niveau 2: Basisberoepsopleiding MBO

Niveau 3: Vakopleiding Secundaire opleiding leerlingwezen /
Tussenopleiding / Lange vakopleiding
MBO

Niveau 4: Middenkaderopleiding / MTS / MEAO

Specialistenopleiding
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6. Formulier functieprofiel

Basisgegevens:

Plaats in de organisatie:

Rapporteert aan of werkt onder leiding van: ..............cooiiiiiiiiiiiiiiiii (functienaam)
Geeft [eiding aan: .........oiuiieiii i (naam van de afdeling/functies)
Organogram:

Doel van de functie (de reden waarom de functie in het leven is geroepen):

Resultaatgebieden/Hoofdtaken:

(Vat de belangrijkste werkzaamheden (hoofdtaken) samen, bij voorkeur gegroepeerd naar soorten
werkzaamheden waarop men beoordeeld kan worden. Noem maximaal vijf hoofdtaken en per
hoofdtaak enkele activiteiten.)

Hoofdtaak (omschrijving) Activiteit (omschrijving)
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Complexiteit

Heterogeniteit
Geef een indicatie van de frequentie waarmee werkzaamheden variéren. Kan de

functievervuller langere tijd aaneen met één taak bezig zijn of brengt het werk met zich mee
dat de functievervuller gedurende de dag met meerdere taken bezig is. Vermeld - indien van
toepassing - onvermijdbare bezwarende accuratesse en/of tijddwang (bij een bepaald soort
werk of in bepaalde perioden).

Kennis
Beschrijf het opleidingsniveau en theoretisch kennisniveau dat noodzakelijk is voor een
goede functie-uitoefening.

Regelcapaciteit

Zelfstandigheid
Beschrijf de vrijheid in tijdsindeling met een situatieschets of voorbeeld.

Geef de vrijheid weer in werkaanpak en vormgeving; noteer gebondenheid door
voorschriften, regels, procedures, vermeld te maken keuzen en te nemen beslissingen.
Beschrijf de mate van toezicht op de functie met een situatieschets of voorbeeld. Probeer
de werk- en beslisruimte, de op te lossen problemen en de vereiste ervaring weer te geven.

Zelfstandigheid m.b.t. indelen van de eigen tijd:

Zelfstandigheid m.b.t. de werkaanpak:

Zelfstandigheid in termen van toezicht door leidinggevende:

Zelfstandigheid te nemen beslissingen:
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Contacten intern
Geef aan welke contacten binnen de organisatie noodzakelijk zijn voor het functioneren en
geef per contact aan hoe frequent dit is én wat het resultaat dient te zijn van het contact.

Leidinggeven
Geef aan of de functionaris leiding geeft en aan hoeveel mensen.

Afbreukrisico

Contacten extern
Geef aan welke contacten met derden benodigd zijn voor het functioneren (ook frequentie,
het te behalen resultaat, te realiseren zaken).

Afbreukrisico

Omschrijf kort (per hoofdtaak, zie bladzijde 80) de mogelijke schade die door menselijke
fouten in de functie-uitoefening kan ontstaan, of controles zijn ingebouwd (zo ja, welke) en
waardoor het risico van afbreuk zich minder snel zal voordoen.
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Speciale eisen
Beschrijf de eventueel opgedragen geheimhouding. Vermeld de eventueel aanwezige kans

dat de functionaris weerstand moet bieden aan "druk”™ van buiten.

Fysieke aspecten

Beschrijf de werkomgeving; noteer (structurele ) hinderlijke factoren in de werkomgeving.
Vermeld lichamelijk zware elementen in het werk.

Overige informatie

Is er nog sprake van andere voor de functie van belang zijnde informatie?

Voor akkoord: Voor akkoord / gezien:

Leiding Functiehouder
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7. Indelingsformulier

Hieronder is een leeg indelingsformulier opgenomen. Dit of een soortgelijk formulier kan
worden gebruikt om het indelingsbesluit met de daarbij behorende overwegingen vast te
leggen.

Indelingsformulier

Doel: Vastleggen per functie van het indelingsbesluit met overwegingen

Bedrijf:
Functienaam:
Functienr.:
Datum:

Functiefamilie(s):

Karakteristieken: |Besluit | Opmerkingen

Complexiteit:

Regelcapaciteit:

Afbreukrisico:

Fysieke aspecten:

Eindoordeel:

Overwegingen:
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8. Niveaubladen Boekhandel en Kantoorvakhandel
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Functiefamilie
Verkoop Winkel
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Voorblad Functiefamilie Verkoop Winkel (functieniveaus 2 t/m 9)

1. Algemeen

De werkzaamheden binnen deze functies zijn gericht op het in de winkel/vestiging
verkopen van (diverse) producten aan klanten. Tevens verricht de functionaris licht
administratieve en logistieke werkzaamheden. Op de hogere niveaus wordt tevens leiding
gegeven.

2. Enkele voorbeelden van mogelijk voorkomende functiebenamingen

- Kassahulp

- Kassamedewerker

- Vestigingsmedewerker

- Winkelmedewerker

- Medewerker Klantenservice
- (Assistent) Verkoper

- Senior Verkoper

- Afdelingshoofd

- Teamleider

- Filiaalchef

- (Assistent) Bedrijfsleider
- Vestigingsmanager
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Functiefamilie Verkoop Winkel

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

Niveau 2

Een verkoopondersteunende functie gericht op het uitvoeren van
werkzaamheden voor de winkelverkoop. Dit omvat o.a. het inpakken
artikelen bij de kassa, ontvangen van goederen, controleren en op
basis van aanwijzingen in de schappen zetten, schappen bijvullen,
orde en netheid in de winkel verzorgen e.d. De taken zijn routinematig
van aard. Kan enige tijd achtereen met dezelfde taak bezig zijn. De
functionaris schakelt af en toe om tussen verschillende taken.
Accuratesse is af en toe vereist bij controlerende werkzaamheden.
Tijddwang komt voor bij pieken in klantenstromen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Basisberoepsgerichte leerweg), aangevuld
met specifiek op de functie gerichte kennis over de winkelorganisatie.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan
aanwijzingen van het winkelpersoneel. De werkaanpak is vastgelegd
in vaste procedures en richtlijnen. Het toezicht vindt (in)direct plaats
door frequent overleg en controle van de uitgevoerde werkzaamheden.
De voorkomende problemen zijn van praktische aard en na een korte
inwerktijd zelfstandig op te lossen. Men kan altijd terugvallen op de
leiding.

De contacten met collega's en leidinggevende(n) in de winkel zijn
gericht op afstemming van werkzaamheden.

De functionaris heeft contact met klanten in de verwijzende sfeer.
Verwijst klanten door naar ander winkelpersoneel.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot het
zoekraken van artikelen en irritaties bij klanten. De kans op tijdig
ontdekken en herstellen van fouten berust op controle door het
winkelpersoneel en de leiding.

Winkel- en magazijnomstandigheden. Fysieke inspanning door het
tillen van dozen met boeken en/of kantoorartikelen.

De Leeuw Consult

Niveau 3

Een verkoopondersteunende functie gericht op het uitvoeren van
werkzaamheden binnen de winkel (o0.a. vullen schappen, informeren
en doorverwijzen van klanten, onder toezicht afrekenen) bij één van
de afdelingen of kassa/receptic en het uitvoeren van enkele
administratieve taken (bijvoorbeeld parti€le inventarisatie, invoeren
gegevens, beprijzen). De functionaris schakelt regelmatig om tussen
verschillende taken en klantencontact. Accuratesse is af en toe vereist
bij controlerende werkzaamheden en afrekenen. Tijddwang komt
voor bij pieken in klantenstromen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Kaderberoepsgerichte leerweg),
aangevuld met specifiek op de functie gerichte kennis over de
winkelorganisatie, basale kennis van de artikelen en het
kassasysteem.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan
aanwijzingen van de leidinggevende. Sommige werkzaamheden
dringen zich op (o.a. kassa en andere klantgebonden
werkzaamheden). De werkaanpak is vastgelegd in vaste procedures
en richtlijnen. Het toezicht vindt (in)direct plaats door frequent
overleg en controle van de uitgevoerde werkzaamheden. De te maken
keuzen zijn voornamelijk van praktische aard en kunnen meestal na
de inwerktijd vrij gemakkelijk zelfstandig worden opgelost. Men kan
altijd terug vallen op de leiding.

De contacten met collega's en leidinggevende(n) in de winkel zijn
gericht op afstemming van werkzaamheden.

De functionaris heeft contact met klanten als kassahulp en in de
informerende zin. Beantwoordt eenvoudige vragen. Verwijst klanten
veelal door naar ander winkelpersoneel.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
verkeerde beprijzingen, het zoekraken van artikelen en irritaties bij
klanten. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten berust
op enige zelfcontrole en controle door de leiding.

Winkel- en magazijnomstandigheden. Fysieke inspanning door het
tillen van dozen met boeken en/of kantoorartikelen.
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Niveau 4

Een verkoopondersteunende functie gericht op het bieden van service
aan klanten door het uitvoeren van werkzaamheden binnen de winkel
(o.a. vullen schappen, informeren klanten, afrekenen, afhandelen
klantbestellingen) bij één van de afdelingen en het uitvoeren van
enkele administratieve taken (bijvoorbeeld parti€le inventarisatie,
bestellen aanvullingen, invoeren gegevens, beprijzen). De
functionaris schakelt regelmatig om tussen verschillende taken en
klantencontact. Accuratesse is regelmatig vereist bij controlerende
werkzaamheden en afrekenen. Tijddwang komt voor bij pieken in
klantenstromen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Kaderberoepsgerichte leerweg),
aangevuld met specifiek op de functie gerichte kennis over de
winkelorganisatie, basale kennis van de artikelen en het
kassasysteem en een module van de vakopleiding.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan het
klantenaanbod en aanwijzingen van de leidinggevende. Sommige
werkzaamheden dringen zich op (o.a. kassa en andere klantgebonden
werkzaamheden). De werkaanpak is deels vastgelegd in vaste
procedures en richtlijnen en deels is er enige vrijheid binnen
aangegeven kaders. Het toezicht vindt indirect plaats door frequent
overleg en rapportages. De te maken keuzen zijn na de inwerktijd
doorgaans zelfstandig op te lossen. Het betreft o.a. klantcontact,
informatie verstrekken, vaststellen bestellingen en inrichting deel van
de winkel.

De contacten met collega's en leidinggevende(n) in de winkel zijn
gericht op afstemming van werkzaamheden.

De functionaris heeft contact met klanten in de informerende zin.
Reikt door klanten gewenste artikelen aan en rekent deze af. Verwijst
klanten soms door naar ander winkelpersoneel. Heeft soms contacten
met leveranciers in verband met bestellingen.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
verkeerde bestellingen, verkeerde beprijzingen, het zoekraken van
artikelen en irritaties bij klanten. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van fouten berust op enige zelfcontrole en indirecte
controle door de leiding.

Winkel- en magazijnomstandigheden. Fysieke inspanning door het
tillen van dozen met boeken en/of kantoorartikelen.
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Functiefamilie Verkoop Winkel

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 5

Een commerciéle functie gericht op het verkopen van boeken en/of
kantoorartikelen, het herbevoorraden van artikelen en het uitvoeren
van ondersteunende werkzaamheden binnen de winkel (o0.a. vullen
schappen, informeren klanten, afrekenen) bij één van de afdelingen
en het uitvoeren van enkele administratieve taken (bijvoorbeeld
partiéle inventarisatie, bestellen aanvullingen, invoeren gegevens,
beprijzen). De functionaris schakelt regelmatig om tussen
verschillende taken en klantencontact. Accuratesse is regelmatig
vereist bij controlerende werkzaamheden en afrekenen. Tijddwang
komt voor bij pieken in klantenstromen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-3, aangevuld met specifieck op de functie
gerichte kennis over de winkelorganisatie, basale kennis van de
artikelen en het kassasysteem en één of twee modules van de
vakopleiding.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan het
klantenaanbod en aanwijzingen van de leidinggevende. Sommige
werkzaamheden dringen zich op (o.a. kassa en andere klantgebonden
werkzaamheden). De werkaanpak is deels vastgelegd in vaste
procedures en richtlijnen en deels is er enige vrijheid binnen
aangegeven kaders. Dient in te kunnen spelen op verschillende
klantsituaties. Het toezicht vindt indirect plaats door frequent overleg
en rapportages. De te maken keuzen betreffen de eigen
werkzaamheden, zoals advies geven aan klanten, vaststellen
bestellingen (korting en aantallen) en inrichting deel van de winkel.
De contacten met collega's en leidinggevende(n) in de winkel zijn
gericht op afstemming van werkzaamheden en het geven van
functionele aanwijzingen.

De functionaris heeft contact met klanten in de informerende zin.
Reikt door klanten gewenste artikelen aan en rekent deze af. Verwijst
klanten bij specialistische vragen soms door naar ander
winkelpersoneel. Heeft soms contacten met leveranciers in verband
met bestellingen en soms ook het onderhandelen over kortingen e.d.
Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
voorraadtekorten of —overschotten, enige omzetderving en
ontevreden klanten. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van
fouten berust op zelfcontrole en indirecte controle door de leiding.

Winkel- en magazijnomstandigheden. Enige fysieke inspanning door
het af en toe tillen van dozen met boeken en/of kantoorartikelen.

De Leeuw Consult

niveau 6

Een commerci€le functie gericht op het vaststellen van het
assortiment van het toegewezen specialisme binnen kaders en het
adviseren over en verkopen van boeken en/of kantoorartikelen, het
herbevoorraden van artikelen en het uitvoeren van enkele
administratieve  taken (bijvoorbeeld inventarisatie, bestellen
aanvullingen, invoeren gegevens, beprijzen). Heeft aspecten van o.a.
coordinatie, promotie, presentatie en inkoop in de functie. De
functionaris schakelt zeer regelmatig om tussen verschillende taken,
vragen van collega's en klantencontact. Accuratesse is regelmatig
vereist bij controlerende werkzaamheden en afrekenen. Tijddwang
komt voor bij pieken in klantenstromen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de winkelorganisatie, basale kennis van de
artikelen en het kassasysteem en enkele modules van de
vakopleiding. Dient ontwikkelingen bij te houden in het vakgebied en
het assortiment.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gehouden aan het
klantenaanbod en eventueel aanwijzingen van de leidinggevende.
Sommige werkzaamheden dringen zich op (o.a. kassa en andere
klantgebonden werkzaamheden). Kan ook zelf prioriteiten stellen. De
werkaanpak is deels vastgelegd in vaste procedures en richtlijnen en
deels is er enige vrijheid binnen aangegeven kaders. Dient in te
kunnen spelen op verschillende klantsituaties. Het toezicht vindt
indirect plaats door frequent overleg en rapportages. De te maken
keuzen betreffen de eigen werkzaamheden zoals advies geven aan
klanten, vaststellen assortiment, het eigen specialisme, bestellingen
(korting en aantallen) en inrichting deel van de winkel.

De contacten met collega's en leidinggevende(n) in de winkel zijn
gericht op afstemming van werkzaamheden en het geven van
functionele aanwijzingen. Geeft eventueel instructie aan ander
winkelpersoneel.

De functionaris heeft contact met klanten in de adviserende zin. Reikt
door klanten gewenste artikelen aan en rekent deze af. Behandelt
specialistische vragen en klachten. Heeft contacten met leveranciers
in verband met inkoop en bestellingen en het onderhandelen over
kortingen, levertijden, terugname e.d.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot een
verkeerde samenstelling van het assortiment, gemiste verkoopkansen,
omzetderving en ontevreden klanten. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van fouten berust op zelfcontrole en indirecte controle door
de leiding via de resultaten. Sommige fouten kunnen pas achteraf
ontdekt worden.

Winkel- en magazijnomstandigheden. Enige fysieke inspanning door
het af en toe tillen van dozen met boeken en/of kantoorartikelen.
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niveau 6A

Een meewerkende, leidinggevende commerciéle functie gericht op
het leiding geven aan een aantal medewerkers op een afdeling die
actief zijn in de verkoop en / of ondersteunende werkzaamheden
uitvoeren binnen de winkel en het uitvoeren van enkele
administratieve taken (bijvoorbeeld parti€le inventarisatie, bestellen
aanvullingen, invoeren gegevens, beprijzen, opstellen roosters). Heeft
aspecten van o.a. aansturen, controleren, instrueren, inwerken en
coordineren in de functie. De functionaris schakelt zeer regelmatig
om tussen verschillende taken, vragen van medewerkers en
klantencontact. Accuratesse is regelmatig vereist bij controlerende
werkzaamheden en afrekenen. Tijddwang komt voor bij pieken in
klantenstromen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-3, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de winkelorganisatie, basale kennis van de
artikelen en het kassasysteem en enkele modules van de
vakopleiding.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gehouden aan het
klantenaanbod en eventueel aanwijzingen van de leidinggevende.
Sommige werkzaamheden dringen zich op (o.a. kassa en andere
klantgebonden werkzaamheden). Kan ook zelf prioriteiten stellen. De
werkaanpak is deels vastgelegd in vaste procedures en richtlijnen en
deels is er enige vrijheid binnen aangegeven kaders. Dient in te
kunnen spelen op verschillende klantsituaties. Het toezicht vindt
indirect plaats aan de hand van overleg en resultaatcontrole. De te
maken keuzen betreffen de eigen werkzaamheden zoals advies geven
aan klanten, vaststellen bestellingen (korting en aantallen), wijze van
leidinggeven en inrichting van de afdeling.

De contacten met collega's en leidinggevende(n) in de winkel zijn
gericht op afstemming en verdeling van werkzaamheden. Stuurt 1-3
medewerkers aan.

De functionaris heeft contact met klanten in adviserende zin. Heeft
contacten met leveranciers in verband met het doen van bestellingen
en het onderhandelen over kortingen e.d.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
voorraadtekorten of —overschotten, omzetderving, extra kosten,
ontevreden klanten en ontevreden medewerkers. De kans op tijdig
ontdekken en herstellen van fouten berust op zelfcontrole en indirecte
controle door de leiding via de resultaten. Sommige fouten kunnen
pas achteraf ontdekt worden.

Geheimhouding is vereist bij privacygevoelige informatie van zijn
medewerkers.

Winkel- en magazijnomstandigheden. Enige fysieke inspanning door
het af en toe tillen van dozen met boeken en/of kantoorartikelen.

Mei 2009



Functiefamilie Verkoop Winkel

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 7

Een leidinggevende, commerci€le functie gericht op het integraal
aansturen van een kleine winkel / middelgrote afdeling die gericht is
op het verkopen van boeken en/of kantoorartikelen. Heeft aspecten
van presentatie, administratie, bestellen en voorraad houden in de
functie. De functionaris schakelt zeer regelmatig om tussen
verschillende taken, vragen van medewerkers en klantencontact.
Accuratesse is regelmatig vereist bij controlerende werkzaamheden
en afrekenen. Tijddwang komt voor bij pieken in klantenstromen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de winkelorganisatie, basale kennis van de
artikelen en het kassasysteem en enkele modules van de
vakopleiding. Dient ontwikkelingen bij te houden in het vakgebied en
het assortiment.

De functionaris is vrij de eigen tijd in te delen (mede afthankelijk van
het klantaanbod) en kan ook zelf prioriteiten stellen. De werkaanpak
is deels vastgelegd in vaste procedures en richtlijnen en deels is er
vrijheid binnen aangegeven kaders. Het toezicht vindt indirect plaats
aan de hand van overleg en resultaatcontrole. De te maken keuzen
betreffen het reilen en zeilen van het filiaal zoals advies geven aan
klanten, vaststellen bestellingen (aantallen), wijze van leidinggeven
en inrichting van het filiaal.

De contacten met medewerkers zijn gericht op verdeling van
werkzaamheden.

Stuurt 3-10 medewerkers aan.

De functionaris heeft contact met klanten in adviserende zin. Heeft
contacten met leveranciers in verband met het doen van bestellingen
en het onderhandelen over kortingen, levertijden, terugname e.d.
Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot een
verkeerde samenstelling en presentatie van het assortiment, verkeerde
bevoorrading, gemiste verkoopkansen, omzetderving, klantverlies,
onvoldoende personeel en ontevreden medewerkers. De kans op
tijdig ontdekken en herstellen van fouten berust op zelfcontrole en
indirecte controle door de leiding via de resultaten. Fouten kunnen
soms pas achteraf worden ontdekt.

Geheimhouding is vereist bij privacygevoelige informatie van zijn
medewerkers.

Winkel- en magazijnomstandigheden. Enige fysieke inspanning door
het af en toe tillen van dozen met boeken en/of kantoorartikelen.

De Leeuw Consult

niveau 8

Een leidinggevende, commerciéle functie gericht op het integraal
aansturen van een middelgrote winkel / grote afdeling die gericht is
op het verkopen van boeken en/of kantoorartikelen. Heeft aspecten
van presentatie, administratie, inkoop en voorraad houden in de
functie. Heeft een acquirerende rol in de regio. De functionaris
schakelt zeer regelmatig om tussen verschillende taken, vragen van
medewerkers en klantencontact. Accuratesse is regelmatig vereist bij
controlerende en administratieve werkzaamheden. Tijddwang komt
voor bij pieken in klantenstromen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO/HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de winkelorganisatie, grondige productkennis en
managementopleiding. Dient ontwikkelingen bij te houden in het
vakgebied en het assortiment.

De functionaris is vrij de eigen tijd in te delen (mede athankelijk van
het klantaanbod) en kan ook zelf prioriteiten stellen. De werkaanpak
is vastgelegd in administratieve procedures en richtlijnen van het
hoofdkantoor. Heeft daarbinnen vrijheid om zelf de aanpak te
bepalen. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van overleg en
resultaatcontrole. De te maken keuzen betreffen het reilen en zeilen
van het filiaal zoals advies geven aan klanten, vaststellen bestellingen
(aantallen), wijze van leidinggeven, inrichting van het filiaal,
acquisitie van klanten en PR-activiteiten.

De contacten met medewerkers zijn gericht op verdeling van
werkzaamheden.

Geeft leiding aan 10-20 medewerkers. Beoordeelt, motiveert en
coacht hen, geeft advies over aanname en ontslag.

De functionaris heeft contact met klanten in de wervende en
adviserende zin.

Heeft contacten met leveranciers in verband met het verrichten van
inkopen en het onderhandelen over prijzen, kortingen, levertijden,
terugname e.d.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot een
slecht verkoopbaar assortiment, (loon)kostenstijging, een slecht
lopend filiaal, omzetderving, margeverlies, klantverlies en
ontevreden medewerkers. De kans op tijdig ontdekken en herstellen
van fouten berust op zelfcontrole en controle door de leiding via de
resultaten. Fouten kunnen soms pas achteraf worden ontdekt.
Geheimhouding is vereist bij privacygevoelige informatie van zijn
medewerkers en financiéle resultaten.

Winkel- en magazijnomstandigheden. Enige fysieke inspanning door
het af en toe tillen van dozen met boeken en/of kantoorartikelen.
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niveau 9

Een leidinggevende, commerci€le functie gericht op het leiding
geven aan een grote winkel die gericht is op het verkopen van boeken
en/of kantoorartikelen. Heeft beleidsvoorbereidende elementen door
middel van budgettering, jaarplannen maken en aspecten van
leidinggeven, presentatie, administratie, inkoop en voorraad houden.
Heeft een acquirerende rol in de regio. De functionaris schakelt
frequent om tussen verschillende taken, vragen van medewerkers en
klantencontact. Accuratesse is regelmatig vereist bij controlerende en
administratieve werkzaamheden. Tijddwang komt voor bij pieken in
klantenstromen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de winkelorganisatie, grondige productkennis en
managementopleiding. Dient ontwikkelingen bij te houden in het
vakgebied en het assortiment.

De functionaris is vrij de eigen tijd in te delen en stelt zelf
prioriteiten. De werkaanpak is vastgelegd in administratieve
procedures en richtlijnen van het hoofdkantoor. Heeft daarbinnen
vrijheid om zelf de aanpak te bepalen. Het toezicht vindt indirect
plaats aan de hand van overleg en resultaatcontrole. De te maken
keuzen betreffen het reilen en zeilen van het filiaal zoals advies
geven aan klanten, vaststellen inkopen (korting en aantallen), wijze
van leidinggeven, inzet personeel en inrichting van het filiaal en
gedeeltelijk de assortimentskeuze. Heeft initiatief in de acquisitie van
klanten en PR- en marketingactiviteiten.

De contacten met medewerkers zijn gericht op verdeling van
werkzaamheden.

Geeft leiding aan 20-40 medewerkers. Beoordeelt, motiveert en
coacht hen, beslist eventueel over aanname en geeft advies over
ontslag.

De functionaris heeft contact met klanten in wervende en adviserende
zin. Heeft contacten met leveranciers in verband met het verrichten
van inkopen en het onderhandelen over prijzen, Kkortingen,
levertijden, terugname e.d.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot een
slecht lopend filiaal of regio, verlies van marktaandeel,
(loon)kostenstijging, omzetverlies, verlies van bedrijfsimago,
klantverlies en ontevreden medewerkers. De kans op tijdig ontdekken
en herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle door de
leiding via de resultaten. Fouten kunnen vaak pas achteraf ontdekt
worden.

Geheimhouding is vereist bij privacygevoelige informatie van zijn
medewerkers en financiéle resultaten.

Winkel- en magazijnomstandigheden. Enige fysieke inspanning door
het af en toe tillen van dozen met boeken en/of kantoorartikelen.
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Voorblad Functiefamilie Verkoop Buitendienst (functieniveaus 7 t/m 9)

1. Algemeen

De werkzaamheden binnen deze functies zijn gericht op het benaderen van bestaande en
potenti€le relaties met als doel het verkopen van (diverse) producten en actief
relatiebeheer.

2. Enkele voorbeelden van mogelijk voorkomende functiebenamingen

- (Junior) Accountmanager
- Vertegenwoordiger

- Relatiebeheerder

- Senior accountmanager

- Key accountmanager
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Functiefamilie Verkoop Buitendienst

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 7

Een commerciéle functie gericht op het realiseren van
omzetdoelstellingen door het onderhouden en uitbreiden van
contacten met bestaande relaties. De functie bevat naast commerciéle
elementen ook technische en administratieve elementen (bijvoorbeeld
calculaties ten behoeve van offertes, voorstellen maken voor offertes,
onderhouden klantenbestand). De functionaris schakelt regelmatig
om tussen verschillende werkzaamheden (o.a. telefoontjes,
klantbezoeken). Accuratesse is regelmatig vereist bij administratieve
werkzaamheden. Tijddwang komt regelmatig voor.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-3, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de gebruikte systemen, verkooptechnieken en
productkennis. Dient ontwikkelingen bij te houden in de markt.

De functionaris is binnen gestelde kaders in belangrijke mate vrij de
eigen tijd in te delen. Kan hierbij ook zelf prioriteiten vaststellen. De
werkaanpak is globaal vastgelegd in procedures en richtlijnen.
Initiatief en enige creativiteit zijn vereist voor het benaderen van
klanten. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van regelmatig
overleg en rapportages. De te maken keuzen betreffen de eigen
werkzaamheden, heeft enige onderhandelingsruimte.

De contacten met accountmanagers en administratie zijn gericht op
het doorgeven klant- en orderinformatie.

Heeft dagelijks contact met klanten gericht op relatieonderhoud en
verkoop. Blijft op de hoogte van klantbehoeften.

Fouten en onzorgvuldigheden in het onderhouden van de klantrelaties
en het beantwoorden van de klantbehoeftes leiden tot het verzwakken
van de relaties en het niet realiseren van de gestelde targets. Fouten
en/of onzorgvuldigheden in het rapporteren van de sales activiteiten
of het opstellen van offertes kunnen leiden tot beslissingen door het
management op basis van verkeerde informatie met mogelijke
financiéle gevolgen. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van
fouten is groot en berust op werken volgens procedures, zelfcontrole
en controle door leidinggevenden.

Discretie is vereist bij financiéle gegevens en klantgegevens.

De functionaris werkt onder kantooromstandigheden en is veel
onderweg.
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niveau 8

Een commerciéle functie gericht op het realiseren van
omzetdoelstellingen door het onderhouden en uitbreiden van
contacten met bestaande relaties en/of het voorbereiden van het
marketingbeleid alsmede het voorbereiden van promotionele
activiteiten. De functie bevat naast commerciéle elementen ook
technische en administratieve elementen (o0.a. rapportages). De
functionaris  schakelt regelmatig om tussen verschillende
werkzaamheden (o.a. telefoontjes, klantbezoeken). Accuratesse is
regelmatig vereist bij administratieve werkzaamheden. Tijddwang
komt regelmatig voor.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de gebruikte systemen, verkooptechnieken en
productkennis en NIMA A. Dient ontwikkelingen bij te houden in de
markt.

De functionaris is binnen gestelde kaders vrij de eigen tijd in te delen.
Kan hierbij ook zelf prioriteiten vaststellen. De werkaanpak is wat
verkoop betreft globaal vastgelegd in procedures en richtlijnen.
Initiatief en creativiteit zijn vereist voor het benaderen van klanten en
bedenken van voorstellen van het marketing- en PR-beleid. Het
toezicht vindt indirect plaats aan de hand van regelmatig overleg en
resultaatcontrole. De te maken keuzen betreffen de eigen
werkzaamheden, heeft enige onderhandelingsruimte en adviseert op
marketinggebied.

De contacten met accountmanagers, leiding van de verkoop en
administratie zijn gericht op het doorgeven van klant- en order- en
marktinformatie.

Heeft dagelijks contact met klanten gericht op relatieonderhoud en
verkoop. Blijft op de hoogte van klantbehoeften.

Fouten en onzorgvuldigheden in het onderhouden van de klantrelaties
en het beantwoorden van de klantbehoeftes leiden tot het verzwakken
van de relaties en het niet realiseren van de gestelde targets. Fouten
en/of onzorgvuldigheden in het rapporteren van de sales activiteiten
of het opstellen van offertes kunnen leiden tot beslissingen door het
management op basis van verkeerde informatie met mogelijke
financiéle gevolgen. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van
fouten is redelijk groot en berust op werken volgens procedures,
zelfcontrole en controle door leidinggevenden.

Discretie is vereist bij financiéle gegevens en klantgegevens.

De functionaris werkt onder kantooromstandigheden en is veel
onderweg.
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niveau 9

Een commerci€le functie gericht op het adviseren van nieuwe en
bestaande  klanten ten aanzien van oplossingen  voor
documentstromen, kantoorinrichting en klimaatbeheersing binnen het
eigen rayon. De functie bevat naast commerci€le elementen ook
technische en administratieve elementen (o0.a. rapportages, opstellen
(inrichtings)plannen). De functionaris schakelt zeer regelmatig om
tussen verschillende  werkzaamheden (o.a. telefoontjes,
klantbezoeken, marktanalyse, acquisitie). Accuratesse is regelmatig
vereist bij administratieve en adviserende werkzaamheden.
Tijddwang komt regelmatig voor.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de gebruikte systemen, verkooptechnieken en
productkennis en NIMA A. Dient ontwikkelingen bij te houden in de
markt en van producten.

De functionaris is binnen gestelde kaders vrij de eigen tijd in te delen.
Kan hierbij ook zelf prioriteiten vaststellen. De werkaanpak is wat
verkoop betreft globaal vastgelegd in procedures en richtlijnen.
Initiatief en creativiteit zijn vereist voor het adviseren van klanten en
bedenken van oplossingen voor hun kantoorinrichting en andere
vraagstukken. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van
regelmatig overleg en resultaatcontrole. De te maken keuzen
betreffen de eigen werkzaamheden, heeft onderhandelingsruimte en
adviesvrijheid.

De contacten met accountmanagers, leiding van de verkoop en
administratie zijn gericht op overleg over klant- en order- en
marktinformatie.

Heeft dagelijks contact met klanten gericht op relatieonderhoud,
verkoop en advisering. Blijft op de hoogte van klantbehoeften.
Overtuigingskracht is hierbij van belang.

Fouten en onzorgvuldigheden in het onderhouden van de klantrelaties
en het beantwoorden van de klantbehoeftes leiden tot het verzwakken
van de relaties en het niet realiseren van de gestelde targets. Fouten
en/of onzorgvuldigheden in het rapporteren van de sales activiteiten,
het opstellen van offertes, marketing- of klantadviezen kunnen leiden
tot beslissingen door het management op basis van verkeerde
informatie met mogelijke (grote) financiéle gevolgen. De kans op
tijdig ontdekken en herstellen van fouten is matig omdat de gekozen
oplossingen moeilijk te controleren zijn.

Discretie is vereist bij financi€le gegevens en klantgegevens.

De functionaris werkt onder kantooromstandigheden en is veel
onderweg.
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Voorblad Functiefamilie Verkoopondersteuning (functieniveaus 4 t/m 9)

1. Algemeen

De werkzaamheden binnen deze functies zijn gericht op het ondersteunen en faciliteren
van (winkel)verkoop en buitendienst. De functionaris verricht naast commerciéle
werkzaamheden ook administratieve werkzaamheden.

2. Enkele voorbeelden van mogelijk voorkomende functiebenamingen

- Callcenter Medewerker (inbound en outbound)
- Medewerker Titelinvoer

- Medewerker Commerciéle Binnendienst

- Medewerker Abonnementen en Vervolgwerken
- Medewerker Klantenservice

- Medewerker Marketing

- Medewerker Public Relations
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Functiefamilie Verkoopondersteuning

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 4

Een administratieve functie gericht op het aannemen van telefonische
bestellingen (of via mail of fax) van boeken en/of eenvoudige
kantoorartikelen. Heeft taken als voorraadregistratie,
orderverwerking, invoeren klant- en leveranciersgegevens. Heeft een
commercieel lichte component in de functie (bijvoorbeeld de klant
wijzen op aanbiedingen). De functionaris schakelt vrijwel
voortdurend om tussen verschillende telefoontjes. Accuratesse is
vereist bij het noteren van bestellingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-2, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan het
klantenaanbod. De werkaanpak is vastgelegd in vaste procedures en
richtlijnen. Het toezicht vindt (in)direct plaats door frequent overleg
en controle van de uitgevoerde werkzaamheden. De te maken keuzen
betreffen de eigen werkzaamheden (zorgvuldig omgaan met klanten,
informatie verschaffen, vaststellen bestellingen). Kan altijd
terugvallen op de leiding.

De contacten met financiéle administratie en magazijn zijn gericht op
het doorgeven van bestellingen en informatie over orders.

De functionaris heeft telefonisch contact met klanten in de
informerende zin. Wijst klanten op aanbiedingen, kortingen e.d.
Heeft contacten met leveranciers (bestellingen).

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot het
verzenden van foutieve bestellingen en/of bestellingen tegen
verkeerde tarieven met geringe financiéle schade. De te beheren
database dient juist te zijn anders kan de verkoopafdeling verkeerde
beslissingen nemen. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van
fouten berust op zelfcontrole en controle door de leiding.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 5

Een administratieve functie gericht op het aannemen van telefonische
bestellingen (of via mail of fax) van boeken en/of eenvoudige
kantoorartikelen dan wel gericht op het aanmelden, beheren en
beéindigen van abonnementen en de financi€le athandeling hiervan
met informatieve en dienstverlenende aspecten. Heeft een
commercieel lichte component in de functie (bijvoorbeeld de klant
wijzen op aanbiedingen). De functionaris schakelt regelmatig om
tussen verschillende werkzaamheden. Accuratesse is vereist bij het
noteren van bestellingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-2, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan het
klantenaanbod. Moet daarbinnen eigen prioriteiten stellen. De
werkaanpak is vastgelegd in vaste procedures en richtlijnen. Initiatief
is vereist voor het constateren van afwijkingen. Het toezicht vindt
indirect plaats door frequent overleg en rapportages. De te maken
keuzen betreffen de eigen werkzaamheden (zorgvuldig omgaan met
klanten, informatie verschaffen, vaststellen bestellingen).

De contacten met magazijn en financiéle administratie zijn gericht op
het doorgeven van bestellingen en informatie over facturen.

De functionaris heeft telefonisch contact met klanten in de
informerende zin. Wijst klanten op aanbiedingen, kortingen e.d.
Heeft contacten met leveranciers (bestellingen).

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot het
verzenden van foutieve bestellingen en/of bestellingen tegen
verkeerde tarieven met geringe financiéle schade, dan wel verkeerde
afhandeling van abonnementen. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van fouten berust op zelfcontrole en indirecte controle door
de leiding.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 6

Een administratieve functie gericht op het verwerken van
klantgegevens, offertes en klantvragen met commerciéle aspecten. De
functionaris schakelt zeer regelmatig om tussen verschillende
werkzaamheden (telefoontjes). Accuratesse is vereist bij diverse
werkzaamheden (o.a. het noteren van de bestellingen, klantgegevens,
offertes e.d.). Tijddwang komt regelmatig voor  bij
spoedwerkzaamheden.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-2, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over gesprekstechnieken en de gebruikte systemen.
Dient ontwikkelingen bij te houden met betrekking tot het
assortiment.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan het
klantenaanbod. Moet daarbinnen eigen prioriteiten stellen. De
werkaanpak is vastgelegd in vaste procedures en richtlijnen. Initiatief
is vereist voor o.a. het constateren van afwijkingen, de
voortgangsbewaking en opvang van klachten. Het toezicht vindt
indirect plaats aan de hand van regelmatig overleg, rapportages en
resultaatcontrole. De te maken keuzen betreffen de eigen
werkzaamheden (zorgvuldig omgaan met klanten, informatie
verschaffen, vastleggen bestellingen).

De contacten met accountmanagers en magazijn zijn gericht op het
doorgeven van bestellingen bewaken van de onderstroom en
informatie over klanten (potentiéle leads).

De functionaris heeft telefonisch contact met klanten in de
informerende zin. Wijst klanten op aanbiedingen, kortingen, handelt
klachten af e.d. Heeft contacten met leveranciers (bestellingen).
Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot verkeerd
uitgebrachte offertes, het verzenden van foutieve bestellingen en/of
bestellingen tegen verkeerde tarieven met financi€le schade. Fouten
in de omgang met klanten kunnen het imago schaden en enig
klantverlies veroorzaken. De kans op tijdig ontdekken en herstellen
van fouten berust op zelfcontrole en indirecte controle door de
leiding.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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Functiefamilie Verkoopondersteuning

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 7

Een commercieel-administratieve functie gericht op ondersteuning
van de verkoop. Heeft elementen van informatieverwerking en -
verschaffing ten behoeve van marktbewerking en verkoopacties,
tevens het verwerken van klantgegevens, gecompliceerde offertes,
orderintake en klantvragen en klachten van klanten. De functionaris
schakelt zeer regelmatig om tussen verschillende werkzaamheden
(telefoontjes). Accuratesse is vereist bij diverse werkzaamheden (o0.a.
het noteren van de bestellingen, klantgegevens, offertes e.d.).
Tijddwang komt regelmatig voor bij spoedwerkzaamheden.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over gesprekstechnieken en de gebruikte systemen.
Dient ontwikkelingen bij te houden met betrekking tot het
assortiment.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan het
klantenaanbod. Moet daarbinnen eigen prioriteiten stellen. De
werkaanpak is deels vastgelegd in vaste procedures en richtlijnen en
deels kan zelf de werkwijze bepaald worden. Initiatief is vereist voor
o.a. het constateren van afwijkingen, de voortgangsbewaking, opvang
van klachten en marktsignalen. Het toezicht vindt indirect plaats aan
de hand van overleg en resultaatcontrole. De leidinggevende is
slechts in beperkte mate bereikbaar. De te maken keuzen betreffen de
eigen werkzaamheden (zorgvuldig omgaan met klanten, informatie
verschaffen, vastleggen bestellingen, offertes, titelkeuzen e.d.) en die
van de accountmanagers (klantsignalen vertalen in acties).

De contacten met accountmanagers zijn gericht op markt- en klant-
en orderinformatie. De contacten met de administratie zijn gericht op
financiéle orderresultaten, de contacten met het magazijn zijn gericht
op het doorgeven van bestellingen en bewaken van de orderstroom.

De functionaris heeft telefonisch contact met klanten in de
informerende maar ook in onderhandelende zin, wijst klanten op
aanbiedingen, kortingen, handelt klachten af e.d. Heeft contacten met
leveranciers (bestellingen).

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot verkeerd
uitgebrachte offertes, het verzenden van foutieve bestellingen en/of
bestellingen tegen verkeerde tarieven met financi€le schade. Fouten
in de marktanalyse kunnen leiden tot gemiste omzet. Fouten in de
omgang met klanten kunnen het imago schaden en enig klantverlies
veroorzaken. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten
berust op zelfcontrole en indirecte controle door de leiding.

Discretie is vereist ten aanzien van prijzen en klantgegevens.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.

De Leeuw Consult

niveau 8

Een commercieel-administratieve, leidinggevende functie gericht op
ondersteuning van de verkoop. Heeft elementen van
informatieverwerking en  -verschaffing ten behoeve van
marktbewerking en verkoopacties, tevens het verwerken van
klantgegevens, gecompliceerde offertes, orderintake en klantvragen
en klachten van klanten. De functionaris schakelt zeer regelmatig om
tussen verschillende werkzaamheden (telefoontjes). Accuratesse is
vereist bij diverse werkzaamheden (o.a. het noteren van de
bestellingen, klantgegevens, offertes e.d.). Tijddwang komt
regelmatig voor bij spoedwerkzaamheden.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO/HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte cursussen en kennis van de gebruikte systemen. Dient
ontwikkelingen bij te houden met betrekking tot het assortiment.

De functionaris is vrij de eigen tijd in te delen rekening houdend met
de gekende prioriteiten. De werkaanpak is deels vastgelegd in vaste
procedures en richtlijnen en deels kan zelf de werkwijze bepaald
worden. Initiatief is vereist voor het constateren van afwijkingen, de
voortgangsbewaking, opvang van klachten en marktsignalen. Tevens
is initiatief vereist ten aanzien van het verbeteren van procedures en
werkwijzen. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van
overleg en resultaatcontrole. De leidinggevende is slechts in beperkte
mate bereikbaar. De te maken keuzen betreffen de eigen
werkzaamheden (zorgvuldig omgaan met klanten, informatie
verschaffen, offertes, kortingen en aanbiedingen, titelkeuzen e.d.) en
die van de accountmanagers (klantsignalen vertalen in acties,
marketingadvies).

De contacten met accountmanagers zijn gericht op markt- en klant-
en orderinformatie. De contacten met de administratie zijn gericht op
financiéle orderresultaten, de contacten met het magazijn zijn gericht
op het doorgeven van bestellingen en bewaken van de orderstroom.
Geeft leiding aan 3-10 medewerkers.

De functionaris heeft contact met klanten. Lost klachten op en
genereert in actieve zin omzet. Heeft contacten met leveranciers
(bestellingen). Deze contacten hebben het karakter van
onderhandeling.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot verkeerd
uitgebrachte offertes, het verzenden van foutieve bestellingen en/of
bestellingen tegen verkeerde tarieven met financi€le schade. Fouten
in de marktanalyse kunnen leiden tot gemiste omzet. Fouten in de
omgang met klanten kunnen het imago schaden en klantverlies
veroorzaken. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten
berust voornamelijk op zelfcontrole en indirecte controle door de
leiding via de resultaten.

Discretie is vereist ten aanzien van prijzen, klantgegevens en
beleidszaken.

Kantooromstandigheden. Werkt regelmatig aan een beeldscherm.
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niveau 9

Een commercieel-administratieve, leidinggevende functie gericht op
ondersteuning van de verkoop. Heeft elementen van marketing, PR,
informatieverwerking en -verschaffing, orderhandling e.d. met een
beleidsvoorbereidende component. De functionaris schakelt zeer
regelmatig om tussen verschillende werkzaamheden (telefoontjes).
Accuratesse is vereist bij diverse werkzaamheden (o.a. het noteren
van de bestellingen, klantgegevens, offertes e.d.). Tijddwang komt
regelmatig voor bij spoedwerkzaamheden.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte cursussen, kennis van de gebruikte systemen en een
managementopleiding. Dient ontwikkelingen bij te houden met
betrekking tot het assortiment.

De functionaris is vrij de eigen tijd in te delen en stelt zelf
prioriteiten. De werkaanpak is aangegeven in beleidsrichtlijnen, moet
daarbinnen zelf keuzen maken, ten aanzien van voorbereiding
marketingacties, leveranciersbewerking, klantbenadering en interne
werkwijze. Initiatief is daarvoor vereist. Het toezicht vindt indirect
plaats aan de hand van overleg en resultaatcontrole. De
leidinggevende is slechts in beperkte mate bereikbaar. De te maken
keuzen betreffen de eigen werkzaamheden (zorgvuldig omgaan met
klanten, informatie verschaffen, offertes, kortingen en aanbiedingen,
titelkeuzen e.d.) en die van de accountmanagers (klantsignalen
vertalen in acties, marketingadvies).

De contacten met managementteamleden en accountmanagers zijn
gericht op markt- en klant- en orderinformatie en marketingadviezen.
De contacten met de administratie zijn gericht op financiéle
orderresultaten en ontwikkeling procedures, de contacten met het
magazijn zijn gericht op het bewaken van de orderstroom.

Geeft leiding aan 7-14 medewerkers.

De functionaris heeft contact met klanten. Lost klachten op en
genereert in actieve zin omzet. Heeft contacten met leveranciers
(bestellingen). Deze contacten hebben het karakter van
onderhandeling.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot verkeerd
uitgebrachte offertes, verkeerde keuzen in de marktbenadering en
daardoor op den duur omzetverlies geven Fouten in de omgang met
klanten kunnen het imago schaden en klantverlies veroorzaken. De
kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten berust voornamelijk
op zelfcontrole en indirecte controle door de leiding via de resultaten.
Discretie is vereist ten aanzien van prijzen, klantgegevens en
beleidszaken.

Kantooromstandigheden. Werkt regelmatig aan een beeldscherm.
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Functiefamilie
Logistiek
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Voorblad Functiefamilie Logistiek (functieniveaus 1 t/m 9)

1. Algemeen

De werkzaamheden binnen deze functies zijn gericht op het verzorgen en beheersen van
interne en/of externe goederenstromen. Daarnaast kan het voorkomen dat de functionaris
(licht) administratieve werkzaamheden verricht. Op de hogere niveaus wordt tevens
leiding gegeven.

2. Enkele voorbeelden van mogelijk voorkomende functiebenamingen

- Medewerker Magazijn
- Chauffeur

- Medewerker Expeditie
- Logistiek Medewerker
- Supervisor Expeditie

- Teamleider Magazijn

- Hoofd Magazijn
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Functiefamilie Logistiek

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 1

Een logistieke functie gericht op het picken van orders uit het
magazijn aan de hand van een picklijst. De taken herhalen zich
volgens een vast patroon. Heeft controlerende elementen in verband
met het constateren van schade. Het werk is afwisselend, met ook
langer durende karweien. Accuratesse is vereist gedurende de gehele
werktijd.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Basisberoepsgerichte leerweg), aangevuld
met specifiek op de functie gerichte kennis over de bedrijfseigen
procedures.

De functionaris handelt bij het indelen van de eigen tijd volgens de
voorgeschreven werkvolgorde. De werkaanpak is voorgeschreven.
Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van regelmatig overleg
en rapportages. Bij voorkomende problemen moeten eenvoudige
keuzen worden gemaakt uit een aantal concrete standaard
oplossingen. Signaleert schade aan artikelen. Kan altijd terugvallen
op de leidinggevende.
De contacten met
werkzaamheden.

collega's zijn gericht op voortgang van

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot het
samenstellen van foutieve pakketten of beschadigde artikelen in het
pakket. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van de fouten
berust op zelfcontrole en stipte uitgangscontrole door collega's.

Magazijnomstandigheden. Fysieke inspanning door lopen, af en toe
bukken, tillen en het verplaatsen van goederen.
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niveau 2

Een logistieke functie gericht op het uitvoeren van eenvoudige
magazijnwerkzaamheden zoals het picken van orders uit het
magazijn aan de hand van een picklijst. De functie kent ook
administratieve handelingen zoals het archiveren van pakbonnen. De
werkzaamheden zijn hoofdzakelijk routinematig van aard. Heeft
controlerende elementen in verband met het constateren van schade.
De functionaris schakelt af en toe om tussen verschillende taken.
Accuratesse is vereist gedurende de gehele werktijd.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Basisberoepsgerichte leerweg), aangevuld
met specifiek op de functie gerichte kennis over de bedrijfseigen
procedures.

De functionaris handelt bij het indelen van de eigen tijd volgens de
voorgeschreven werkvolgorde. De werkaanpak is voorgeschreven.
Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van regelmatig overleg
en rapportages. Bij voorkomende problemen moet vanuit de
voorschriften of werkinstructies een keuze worden gemaakt uit
enkele mogelijkheden. Signaleert schade aan artikelen. Kan altijd
terugvallen op de leidinggevende.

De contacten met collega's zijn gericht op afstemming van
werkzaamheden.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot het
samenstellen van foutieve pakketten, beschadigde artikelen in het
pakket of verkeerd wegzetten van artikelen. De kans op tijdig
ontdekken en herstellen van de fouten berust op zelfcontrole en
uitgangscontrole door collega's.

Magazijnomstandigheden. Fysieke inspanning door lopen, af en toe
bukken, tillen en het verplaatsen van goederen.
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niveau 3

Een logistieke functie gericht op het uitvoeren van enkele eenvoudige
verschillende magazijnwerkzaamheden o.a. het picken van orders uit
het magazijn aan de hand van een picklijst, het inruimen van de
schappen en het lossen van vrachten. Heeft controlerende elementen
in verband met het constateren van schade en enige administratieve
werkzaamheden. De functionaris schakelt vrij regelmatig om tussen
verschillende taken. Accuratesse is vereist gedurende de gehele
werktijd. Tijddwang komt regelmatig voor bij haastklussen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO  (Kaderberoepsgerichte leerweg),
aangevuld met specifiek op de functie gerichte kennis over de
bedrijfseigen procedures en kennis van de gebruikte systemen.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan de
routines en gegeven prioriteiten. De werkaanpak laat enige vrijheid
toe om zelf optimale combinaties of indelingen te maken zoals het
verpakken van zendingen. Het toezicht vindt indirect plaats aan de
hand van regelmatig overleg en rapportages. De te nemen
beslissingen - ook administratieve - zijn van praktische aard en
kunnen meestal zelfstandig genomen worden. Signaleert
kwaliteitsschade. Kan altijd terugvallen op de leidinggevende.

De contacten met collega's en administratie zijn gericht op
afstemming van werkzaamheden en administratieve zaken.

Heeft contacten met chauffeurs (laden en lossen, in ontvangst nemen
van goederen).

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot het
samenstellen van foutieve pakketten, beschadigde artikelen in het
pakket, verkeerd wegzetten van artikelen of foutief administreren. De
kans op tijdig ontdekken en herstellen van de fouten berust op
zelfcontrole en uitgangscontrole door collega's.

Magazijnomstandigheden. Fysieke inspanning door lopen, af en toe
bukken, tillen en het verplaatsen van goederen.

Mei 2009



Functiefamilie Logistiek

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 3A

Een logistieke functie gericht op het vervoeren van kleine pakketten
(o.a. koeriersdiensten, bezorgen of afhalen van boodschappen) naar
klanten en eigen filialen in vaste regio's in Nederland. Daarnaast
worden lichte registratieve werkzaamheden verricht (bijvoorbeeld
aftekenen, rittenadministratie). De werkzaamheden zijn grotendeels
routinematig van aard. De functionaris schakelt af en toe om tussen
verschillende taken als gevolg van het bezoeken van klanten en
filialen. Accuratesse is vereist tijdens deelname aan het verkeer.
Tijddwang komt voor bij belemmeringen in het verkeer.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Basisberoepsgerichte leerweg), aangevuld
met specifiek op de functie gerichte kennis over het Nederlandse
wegennet en een relevant rijbewijs.

De tijdsindeling wordt bepaald door de routeplanning en zich
aandienende zaken. De werkaanpak wordt bepaald door zich
aandienende zaken. Functionaris moet steeds rekening houden met
rijgedrag van anderen, (verkeers-)voorschriften en dient inventief te
zijn in het oplossen van problemen (alternatieve route kiezen bij
belemmeringen, garage inschakelen e.d.). Het toezicht vindt (veelal
achteraf) plaats aan de hand van geaccordeerde afleveringsbonnen en
via (informeel) overleg. De leidinggevende is slechts in beperkte
mate aanwezig. De te nemen beslissingen zijn van praktische aard.
Moet bij problemen de leidinggevende raadplegen (telefonisch).

De contacten met collega's zijn gericht op voortgang van
werkzaamheden. Deze zijn gericht op een vlotte overdracht van de
pakketten aan de winkels.

Heeft contacten met klanten en garages. Deze contacten hebben
betrekking op een overdracht van pakketten of reparaties.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk (bijvoorbeeld het niet goed
afsluiten van de auto, niet alert in het verkeer) kunnen leiden tot
diefstal van de pakketten en veroorzaken van aanrijdingen. Dit kan
leiden tot enige financiéle schade. Veroorzaken van schade of letsel
aan derden tijdens het rijden moet worden vermeden. Evenals
verkeerde of niet tijdige leveringen. De kans op tijdig ontdekken en
herstel van de fouten berust op zelfcontrole en alertheid in het
verkeer.

Magazijnomstandigheden tijdens laden en lossen. In vrachtauto
gedurende transporten. Deelname aan het verkeer. Enige fysieke
inspanning vindt plaats door lopen, tillen, en verplaatsen van kleine
pakketten.

De Leeuw Consult

niveau 4

Een logistieke functie gericht op het uitvoeren van verschillende
magazijnwerkzaamheden o.a. het picken van orders uit het magazijn,
het inruimen van de schappen, het laden en lossen van vrachten, het
verzendklaar maken van goederen. Heeft controlerende elementen in
verband met het constateren van schade, volledigheid en juistheid
verzendingen en administratieve werkzaamheden (vrachtbrieven,
stuklijsten e.d.). De functionaris schakelt regelmatig om tussen taken.
Accuratesse is vereist gedurende de gehele werktijd. Tijddwang komt
regelmatig voor bij haastklussen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Kaderberoepsgerichte leerweg),
aangevuld met specifiek op de functie gerichte kennis over de
bedrijfseigen (administratieve) procedures en kennis van de gebruikte
systemen.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan de
routines en gegeven prioriteiten. De werkaanpak laat vrijheid toe om
zelf optimale combinaties of indelingen te maken. Het toezicht vindt
indirect plaats aan de hand van regelmatig overleg en rapportages.
Neemt praktische beslissingen op logistiek gebied. Kan in de meeste
gevallen terugvallen op de leidinggevende.

De contacten met collega's, administratie en planning zijn gericht op
afstemming van werkzaamheden, administratieve zaken en over
orders.

Heeft contacten met chauffeurs (laden en lossen, in ontvangst nemen
van goederen).

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot het
samenstellen van foutieve pakketten, beschadigde artikelen in het
pakket, verkeerd wegzetten van artikelen, foutief administreren of
foutief verzenden. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van de
fouten berust op zelfcontrole en steekproefsgewijze controle door de
leiding.

Magazijnomstandigheden. Fysieke inspanning door lopen, af en toe
bukken, tillen en het verplaatsen van goederen.
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niveau 4A

Een logistieke functie gericht op het laden, lossen en transport van
goederen naar en bij klanten en eigen filialen in vaste regio's in
Nederland. Daarnaast worden registratieve werkzaamheden verricht
(controle vrachtbrieven, aftekenen ontvangstbonnen,
rittenadministratie, retourvrachten innemen). De werkzaamheden zijn
grotendeels van routinematig van aard. De functionaris schakelt af en
toe om tussen verschillende taken als gevolg van het bezoeken van
klanten en filialen. Accuratesse is vereist tijdens deelname aan het
verkeer, bij het laden en lossen van de (juiste) artikelen en aantallen
bij de klanten en bij het controleren van lading en materieel voor
vertrek. Tijddwang komt voor bij belemmeringen in het verkeer.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO  (Kaderberoepsgerichte leerweg),
aangevuld met specifiek op de functie gerichte kennis over het
Nederlandse wegennet en een relevant rijbewijs.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan
routeplanning, routines en gegeven prioriteiten. De werkaanpak
wordt bepaald door zich aandienende zaken. Functionaris moet steeds
rekening houden met rijgedrag van anderen, (verkeers-)voorschriften
en dient inventief te zijn in het bepalen van de meest optimale route
en het oplossen van problemen (alternatieve route kiezen bij
belemmeringen, oplossen van eenvoudige technische problemen,
garage inschakelen e.d.). Het toezicht vindt indirect plaats aan de
hand van overleg en resultaatcontrole. De leidinggevende is slechts in
beperkte mate bereikbaar. De te nemen beslissingen zijn van
praktische logisticke aard. Neemt ook op locatie bij de klant
praktische beslissingen.

De contacten met collega's en medewerkers in de vestigingen zijn
gericht op afstemming van werkzaamheden en planning.

Heeft contacten met klanten en garages. De contacten hebben
betrekking op overdracht van goederen, het oplossen van
bestelproblemen of reparaties en het plaatsen van de
kantoormachines.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
aanrijdingen, verloren lading, verkeerde routeplanning en verkeerde
aflevering. Dit kan leiden tot financi€le schade. De kans op tijdig
ontdekken en herstel van de fouten berust op zelfcontrole en alertheid
in het verkeer.

Magazijnomstandigheden tijdens laden en lossen. In vrachtauto
gedurende transporten. Deelname aan het verkeer. Tijdens het laden
en lossen fysieke inspanning door lopen, tillen, en verplaatsen van
goederen.

Mei 2009



Functiefamilie Logistiek

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 5

Een logistieke functie gericht op het uitvoeren van alle voorkomende
magazijnwerkzaamheden o.a. het picken van orders uit het magazijn,
het inruimen van de schappen, het laden en lossen van vrachten en
het verzendklaar maken van goederen en het plaatsen. Heeft
controlerende elementen in verband met het constateren van schade,
volledigheid en juistheid verzendingen en administratieve
werkzaamheden (vrachtbrieven, stuklijsten e.d.). De functionaris
schakelt regelmatig om tussen taken. Accuratesse is vereist
gedurende de gehele werktijd. Tijddwang komt regelmatig voor bij
haastklussen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-2, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de bedrijfseigen (administratieve) procedures en
kennis van de gebruikte systemen.

De functionaris is bij het bepalen van de werkvolgorde gebonden aan
gegeven prioriteiten. De werkaanpak laat vrijheid toe om zelf
optimale combinaties of indelingen te maken. Het toezicht vindt
indirect plaats aan de hand van regelmatig overleg en rapportages.
Neemt praktische logistieke beslissingen. Kan daarbij niet altijd
terugvallen op de leidinggevende.

De contacten met collega's, administratie, planning en andere
afdelingen zijn gericht op afstemming van werkzaamheden,
administratieve zaken en over orders.

Stuurt eventueel 1-3 medewerkers aan.

Heeft contacten met chauffeurs (laden en lossen, in ontvangst nemen
van goederen).

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot enige
vertragingen in de voortgang van het logistieke proces (samenstellen
van foutieve pakketten, beschadigde artikelen in het pakket, verkeerd
wegzetten van artikelen, foutief administreren, foutief verzenden). De
kans op tijdig ontdekken en herstellen van de fouten berust op
zelfcontrole en controle door de leiding.

Magazijnomstandigheden. Fysieke inspanning door lopen, af en toe
bukken, tillen en het verplaatsen van goederen.

De Leeuw Consult

niveau 6

Een leidinggevende logistieke functie, gericht op het operationeel
beheer van een magazijn en expeditie. Heeft controlerende en
regelende elementen en administratieve werkzaamheden in de functie
zoals magazijninrichting en magazijnorganisatie. De functionaris
schakelt zeer regelmatig om tussen taken. Accuratesse is vereist bij
controlerende en administratieve werkzaamheden. Tijddwang komt
regelmatig voor bij haastklussen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-3, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de bedrijfseigen (administratieve) procedures en
kennis van de gebruikte systemen.

De functionaris is bij het bepalen van de werkvolgorde gebonden aan
werkaanbod en gekende prioriteiten. De werkaanpak is redelijk vrij
binnen gekende procedures. Het toezicht vindt indirect plaats aan de
hand van overleg en resultaatcontrole. Neemt onder meer
organisatorische beslissingen, logistieke beslissingen (prioriteiten
stellen, afroepen transport e.d.). Het betreft keuzen waarbij de
oplossingen niet altijd direct voor de hand ligt.

De contacten met collega's, administratie, planning en inkoop zijn
gericht op verdeling van werkzaamheden, administratieve zaken,
orders, voorraden en bestellingen.

Geeft leiding aan 3-5 medewerkers.

Heeft contacten met chauffeurs (laden en lossen, in ontvangst nemen
van goederen) en met expediteurs (afroepen transporten).

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
vertragingen in de voortgang van het logistieke proces, foutieve en/of
te late leveringen. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van de
fouten berust op zelfcontrole.

Magazijnomstandigheden. Enige fysieke inspanning door lopen,
bukken, tillen en het verplaatsen van goederen.
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niveau 7

Een leidinggevende logistieke functie, gericht op de codrdinatie van
het operationeel beheer van een (geautomatiseerd) magazijn en
expeditie. Heeft controlerende en regelende elementen en
administratieve werkzaamheden  in de functie zoals
magazijninrichting en magazijnorganisatie, planning toeleveringen en
transporten. De functionaris schakelt zeer regelmatig om tussen
taken. Accuratesse is vereist bij controlerende en administratieve
werkzaamheden. Tijddwang komt regelmatig voor bij haastklussen.
De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de bedrijfseigen (administratieve) procedures en
kennis van de gebruikte systemen.

De functionaris is bij het bepalen van de werkvolgorde gebonden aan
het werkaanbod en stelt prioriteiten aan de hand van te verwachten
goederenstromen. De werkaanpak is redelijk vrij binnen gekende
procedures. Moet regelmatig improviseren en organiseren. Het
toezicht vindt indirect plaats aan de hand van overleg en
resultaatcontrole. Neemt onder meer organisatorische beslissingen,
logistieke beslissingen (prioriteiten stellen, afroepen transport,
ruimtereserveringen, opslag e.d.). Het betreft keuzen waarbij de
oplossingen niet altijd direct voor de hand liggen.

De contacten met collega's, administratie, planning en inkoop zijn
gericht op verdeling van werkzaamheden, administratieve zaken,
orders, voorraden en bestellingen en overleg over voorspellingen van
goederenstromen.

Geeft leiding aan 5-10 medewerkers.

Heeft contacten met chauffeurs (laden en lossen, in ontvangst nemen
van goederen) en met expediteurs (afroepen transporten,
termijnplanningen).

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
vertragingen in de voortgang van het logistieke proces, foutieve en/of
te late leveringen en/of te hoge voorraden (kapitaalsbeslag) niet
optimaal transport (hoge transportkosten). De kans op tijdig
ontdekken en herstellen van de fouten berust op zelfcontrole.

Dient discreet om te gaan met privacygevoelige informatie van de
medewerkers en bedrijfsinformatie.

Magazijnomstandigheden. Enige fysieke inspanning door lopen,
bukken, tillen en het verplaatsen van goederen.

Mei 2009



Functiefamilie Logistiek

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 8

Een leidinggevende logistieke functie, gericht op de codrdinatie van
het gehele logistieke proces van aanlevering tot en met aflevering.
Zaken als voorraadbeheer, optimale transportplanningen, analyse en
rapportages over het logistieke proces en optimalisatie komen aan de
orde in de functie. De functionaris schakelt zeer regelmatig om tussen
taken. Accuratesse is vereist bij controlerende en administratieve
werkzaamheden. Tijddwang komt regelmatig voor bij haastklussen.
De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO/HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de bedrijfseigen (administratieve) procedures en
kennis van de gebruikte systemen.

De functionaris is bij het bepalen van de eigen tijdsindeling vrij
prioriteiten te bepalen binnen gekende vaste momenten. De
werkaanpak is vrij binnen (mede zelf opgestelde) procedures. Moet
regelmatig improviseren en organiseren. Het toezicht vindt indirect
plaats aan de hand van overleg en resultaatcontrole. Neemt onder
meer organisatorische  beslissingen, logistieke  beslissingen
(prioriteiten stellen, afroepen transport, ruimtereserveringen, opslag
e.d.). Heeft een adviserende rol bij inkoopbeslissingen (bestelgrootte,
bestelfrequentie) en adviseert bij inkoop van transporten. Het betreft
keuzen waarbij de oplossingen niet altijd voorspelbaar zijn.

De contacten met collega's, administratie, planning en inkoop zijn
gericht op verdeling van werkzaamheden, administratieve zaken,
orders, voorraden en bestellingen en overleg en advisering met
managementteam over voorspellingen van goederenstromen,
inkoopbeslissingen, inkoop van transporten.

Geeft leiding aan 11-20 medewerkers.

Heeft contacten met expediteurs (termijnplanningen,
raamcontracten). Deze contacten hebben een inventariserend en
oriénterend karakter).

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
vertragingen in de voortgang van het logistieke proces, foutieve en/of
te late leveringen en/of te hoge voorraden (kapitaalsbeslag) niet
optimaal transport (hoge transportkosten). Tevens kunnen claims van
klanten een gevolg zijn en kan het imago van het bedrijf in het geding
komen. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van de fouten
berust op zelfcontrole.

Dient discreet om te gaan met privacygevoelige informatie van de
medewerkers en bedrijfsinformatie.

Meestal kantooromstandigheden. Soms enige fysieke inspanning
door lopen, bukken, tillen en het verplaatsen van goederen in het
magazijn.

De Leeuw Consult

niveau 9

Een leidinggevende logistieke functie, gericht op de inrichting en
codrdinatie van het gehele logistieke proces van aanlevering tot en
met  aflevering.  Zaken  als  voorraadbeheer,  optimale
transportplanningen, inkoop transport, analyse en rapportages over
het logistiecke proces en optimalisatic komen aan de orde in de
functie. De functionaris schakelt frequent om tussen taken.
Accuratesse is vereist bij controlerende en administratieve
werkzaamheden. Tijddwang komt regelmatig voor bij haastklussen.
De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis op het gebied van logistiek en automatisering. Dient
ontwikkelingen bij te houden in het vakgebied.

De functionaris is bij het bepalen van de eigen tijdsindeling vrij
prioriteiten te bepalen binnen gekende vaste momenten. Bepaalt de
werkwijze en procedures in het logistieke proces, inrichting van het
magazijn, administratieve procedures e.d. Moet daarbij inventief te
werk gaan. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van overleg
en resultaatcontrole. Neemt personele en logistieke beslissingen, ook
die invloed hebben op lange termijn. Deze beslissingen beinvloeden
de resultaten van de onderneming.

De contacten met collega's, administratie, planning en inkoop zijn
gericht op verdeling van werkzaamheden, administratieve zaken,
orders, voorraden en bestellingen en overleg en advisering over
voorspellingen van goederenstromen, inkoopbeslissingen, inkoop van
transporten.

Heeft contacten met het managementteam over te nemen
beleidsbeslissingen op logistiek gebied.

Geeft leiding aan 21-40 medewerkers.

Heeft contacten met expediteurs (termijnplanningen,
raamcontracten). Deze contacten hebben een onderhandelend
karakter). Heeft contacten met leveranciers over een optimale
aanlevering.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
vertragingen in de voortgang van het logistieke proces ook op lange
termijn, foutieve en/of te late leveringen en/of te hoge voorraden
(kapitaalsbeslag) niet optimaal transport (hoge transportkosten).
Tevens kunnen claims van klanten een gevolg zijn en kan het imago
van het bedrijf in het geding komen. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van de fouten berust op zelfcontrole.

Dient discreet om te gaan met privacygevoelige informatie van de
medewerkers en bedrijfsinformatie. Moet eventueel weerstand bieden
tegen omkoping in verband met inkoop transporten.

Meestal kantooromstandigheden. Soms enige fysieke inspanning

door lopen, bukken, tillen en het verplaatsen van goederen in het
magazijn.
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Voorblad Functiefamilie Inkoop (functieniveaus 4 t/m 9)

1. Algemeen

De werkzaamheden binnen deze functies zijn gericht op (het voorbereiden van)
inkoopwerkzaamheden en/of het assisteren bij en het uitvoeren van diverse
inkoopactiviteiten. Daarnaast kan het voorkomen dat de functionaris administratieve,
coordinerende en informerende werkzaamheden verricht.

2. Enkele voorbeelden van mogelijk voorkomende functiebenamingen

- Administratief Medewerker Inkoop
- Medewerker Bestelafdeling

- Medewerker Herbevoorrading

- Hoofd Bestelafdeling

- (Junior) Inkoper

- Senior Inkoper

- Hoofd Inkoop

De Leeuw Consult 40 Mei 2009



Functiefamilie Inkoop

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 4

Een administratieve functie gericht op het beperkt (qua aantallen en
soort) bestellen van goederen (boeken) naar aanleiding van
verwachte omzetten en aanwezige voorraden. Heeft analytische
elementen in de functie. De functionaris schakelt regelmatig om
tussen verschillende taken. Accuratesse is vereist bij de meeste
werkzaamheden. Tijddwang komt regelmatig voor als gevolg van
spoedbestellingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-2, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de bedrijfseigen procedures.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan
aanwijzingen van de leidinggevende. De werkaanpak is vastgelegd in
vaste procedures en richtlijnen. Het toezicht vindt (in)direct plaats
door frequent overleg en controle van rapportages. De te maken
keuzen betreffen de eigen werkzaamheden (zorgvuldig vaststellen
van bestelgrootte en -frequentie). Kan altijd terugvallen op de leiding.
De contacten met collega's en magazijn zijn gericht op afstemming
van werkzaamheden.

De functionaris heeft contact met klanten in verband met
rechtstreekse bestellingen en met leveranciers in verband met het
doen van bestellingen en factuur- en leveringscontrole.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot te veel of
te weinig voorraad van de artikelen wat teveel kapitaalbeslag
respectievelijk omzetverlies kan veroorzaken. De kans op tijdig
ontdekken en herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle
door de leiding.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.

De Leeuw Consult

niveau 5

Een administratieve functie gericht op het assisteren van de afdeling
Inkoop met o.a. het bewaken van de uitvoering van bestellingen
(tijdige leveringen), invoeren artikelen (nummer, aantallen e.d.) in
het bestelsysteem, voorraadoverzichten genereren, standaard
bestellingen verrichten e.d.). De functionaris schakelt regelmatig om
tussen verschillende taken. Accuratesse is vereist bij de meeste
werkzaamheden. Tijddwang komt regelmatig voor als gevolg van
spoedbestellingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-2, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de bedrijfseigen procedures en officepakketten.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan
vaste tijdstippen en kan daarbinnen zelf prioriteiten stellen. De
werkaanpak is vastgelegd in vaste procedures en richtlijnen. Heeft
enige vrijheid in het contacteren van leveranciers bij geconstateerde
onvolkomenheden in de leveringen. Het toezicht vindt indirect plaats
door frequent overleg en rapportages. De te maken keuzen betreffen
de eigen werkzaamheden (zorgvuldig vaststellen van bestelgrootte en
-frequentie). Kan meestal terugvallen op de leiding.

De contacten met collega's (inkopers) en magazijn zijn gericht op
afstemming van werkzaamheden. De contacten met verkoop zijn
gericht op informatie-uitwisseling over verwachte omzetten en
assortimentsvaststelling.

De functionaris heeft contact met klanten in verband met
rechtstreekse bestellingen en met leveranciers in verband met het
doen van bestellingen en factuur- en leveringscontrole.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot te veel of
te weinig voorraad van de artikelen wat teveel kapitaalbeslag
respectievelijk omzetverlies kan veroorzaken. De kans op tijdig
ontdekken en herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle
door de leiding. Fouten kunnen vanwege het grote aantal artikelen
verborgen blijven.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 6

Een administratief commerciéle functie gericht op het assisteren van
de afdeling Inkoop. Heeft wisselende taken op het gebied van o.a.
factuurcontrole (kortingen bewaken), bestellen van goederen binnen
raamcontracten, het bewaken van de uitvoering van bestellingen
(tijdige leveringen), retourleveringen regelen en creditnota's
opstellen. De functionaris schakelt zeer regelmatig tussen de
verschillende taken. Accuratesse is vereist bij de meeste
werkzaamheden. Tijddwang komt regelmatig voor als gevolg van
spoedbestellingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-3, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de bedrijfseigen procedures en officepakketten.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan
vaste tijdstippen en kan daarbinnen zelf prioriteiten stellen. De
werkaanpak is vastgelegd in vaste procedures en richtlijnen. Heeft
vrijheid in het contacteren van leveranciers bij bestellen en bij
geconstateerde onvolkomenheden in de leveringen. Het toezicht vindt
indirect plaats aan de hand van regelmatig overleg en rapportages. De
te maken keuzen betreffen de eigen werkzaamheden (zorgvuldig
vaststellen van bestelgrootte en -frequentie, retourleveringen,
vrachten regelen). Kan meestal terugvallen op de leiding.

De contacten met collega's (inkopers) en magazijn zijn gericht op
afstemming van werkzaamheden. De contacten met verkoop zijn
gericht op informatie-uitwisseling over verwachte omzetten en
assortimentsvaststelling.

De functionaris heeft contact met klanten in verband met
rechtstreekse bestellingen en met leveranciers in verband met het
doen van bestellingen en factuur- en leveringscontrole en enige
onderhandelingen  over  kortingen e.d. (binnen budget).
Overtuigingskracht is hierbij van belang.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot te veel of
te weinig voorraad van de artikelen wat teveel kapitaalbeslag
respectievelijk omzetverlies kan veroorzaken. Tevens kunnen fouten
vermijdbare kosten genereren. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle door de
leiding. Fouten kunnen vanwege het grote aantal artikelen verborgen
blijven.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.

Mei 2009



Functiefamilie Inkoop

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 7

Een commerciéle functie gericht op het inkopen van een beperkt
assortiment en de administratieve afwikkeling daarvan. Heeft
wisselende taken op het gebied van o.a. factuurcontrole (kortingen
bewaken), bestellen van goederen binnen raamcontracten, het
bewaken van de uitvoering van bestellingen (tijdige leveringen),
retourleveringen regelen en creditnota's opstellen, voorraadbewaking
e.d. De functionaris schakelt zeer regelmatig tussen de verschillende
taken. Accuratesse is vereist bij de meeste werkzaamheden.
Tijddwang komt regelmatig voor als gevolg van spoedbestellingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de bedrijfseigen procedures en officepakketten.

De functionaris is vrij de eigen tijd in te delen binnen gekende
prioriteiten. De werkaanpak is deels vastgelegd in vaste procedures
en richtlijnen. Heeft vrijheid in het onderhandelen (binnen gekende
marges) met leveranciers, bij het bestellen en bij geconstateerde
onvolkomenheden in de leveringen. Het toezicht vindt indirect plaats
aan de hand van regelmatig overleg en rapportages. De te maken
keuzen betreffen de eigen werkzaamheden (zorgvuldig vaststellen
van bestelgrootte en -frequentie, retourleveringen, vrachten regelen
en prijsonderhandelingen). Kan niet altijd terugvallen op de leiding.
De contacten met collega's (inkopers) en magazijn zijn gericht op
afstemming van werkzaamheden. De contacten met verkoop zijn
gericht op informatie-uitwisseling over verwachte omzetten en
assortimentsvaststelling.

De functionaris heeft contact met klanten in verband met
rechtstreekse bestellingen en met leveranciers in verband met het
doen van bestellingen en factuur- en leveringscontrole en meerdere
onderhandelingen over de prijzen e.d. (binnen budget).
Overtuigingskracht is hierbij van belang.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot te veel of
te weinig voorraad van de artikelen wat teveel kapitaalbeslag
respectievelijk omzetverlies kan veroorzaken. Tevens kunnen fouten
vermijdbare hoge kosten genereren. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle door de
leiding. Fouten kunnen vanwege het grote aantal artikelen verborgen
blijven.

Discretie is vereist ten aanzien van prijsgegevens. Dient weerstand te
bieden aan verleidingen.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 8

Een commerciéle functie gericht op het voorbereiden van
inkoopbeslissingen door middel van marktverkenning (waar onder
assortimentskeuzen) en tot een bepaalde limiet zelfstandig inkopen
van goederen. De functionaris schakelt zeer regelmatig tussen de
verschillende taken. Accuratesse is vereist bij de meeste
werkzaamheden. Tijddwang komt regelmatig voor als gevolg van
spoedbestellingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO/HBO, aangevuld met NEVIE I-opleiding.

De functionaris is vrij de eigen tijd in te delen binnen gekende
prioriteiten. De werkaanpak geeft vrijheid in het onderhandelen
(binnen gekende marges) met leveranciers, bij het bestellen, het doen
van voorstellen ten aanzien van leverancierskeuze en bij
geconstateerde onvolkomenheden in de leveringen. Enig initiatief is
vereist. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van regelmatig
overleg en rapportages. De te maken keuzen betreffen de eigen
werkzaamheden zoals voorstellen ten aanzien van leverancierskeuze,
inkoopvoorwaarden en prijsonderhandelingen. Kan niet altijd
terugvallen op de leiding.

De contacten met collega's (inkopers) en zijn gericht op afstemming
van werkzaamheden, marktverkenning, leveranciersbeoordelingen
e.d. De contacten met verkoop zijn gericht op informatie-uitwisseling
over verwachte omzetten en assortimentsvaststelling.

De functionaris heeft contact met leveranciers in verband met het
doen van bestellingen en factuur- en leveringscontrole en frequente
onderhandelingen over de prijzen e.d. (binnen gegeven grenzen).
Overtuigingskracht is hierbij van belang.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot te veel of
te weinig voorraad van de artikelen wat teveel kapitaalbeslag
respectievelijk omzetverlies kan veroorzaken. Tevens kunnen fouten
vermijdbare hoge kosten en ernstig verstoorde leveranciersrelaties
genereren. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten
berust op zelfcontrole en controle door de leiding. Fouten kunnen
vanwege het grote aantal artikelen verborgen blijven.

Discretie is vereist ten aanzien van prijsgegevens. Dient weerstand te
bieden aan verleidingen.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 9
Een commerciéle functie gericht op het codrdineren van
marktverkenningen, inkopen van goederen en diensten en

klachtenafhandeling, bereidt raamcontracten voor. De functionaris
schakelt zeer regelmatig tussen de verschillende taken. Accuratesse is
vereist bij de meeste werkzaamheden. Tijddwang komt regelmatig
voor als gevolg van spoedbestellingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan HBO, aangevuld met NEVIE I-opleiding. Dient
ontwikkelingen bij te houden in het vakgebied.

De functionaris is vrij de eigen tijd in te delen en stelt zelf
prioriteiten. De werkaanpak geeft vrijheid in het onderhandelen
(binnen gekende marges) met leveranciers, bij het bestellen en bij
geconstateerde onvolkomenheden in de leveringen. Initiatief is
vereist. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van overleg en
resultaatcontrole. De leidinggevende is slechts in beperkte mate
bereikbaar. De te maken keuzen betreffen de eigen werkzaamheden
zoals leverancierskeuze, inkoopvoorwaarden en
prijsonderhandelingen. Kan niet terugvallen op de leiding.

De contacten met collega's (inkopers) en zijn gericht op afstemming
van werkzaamheden, marktverkenning, leveranciersbeoordelingen
e.d. De contacten met verkoop zijn gericht op informatie-uitwisseling
over verwachte omzetten en assortimentsvaststelling. De contacten
met de Directie zijn gericht op de voorstellen voor het afsluiten van
raamcontracten en boven limiet inkopen.

Geeft leiding aan 1-2 medewerkers.

De functionaris heeft contact met leveranciers in verband met
onderhandelingen over (raam)contracten en het verloop van het
inkoopproces. Ook klantcontact. Overtuigingskracht is hierbij van
belang.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
vermijdbare zeer hoge inkoopkosten en ernstig verstoorde
leveranciersrelaties genereren. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van fouten berust op zelfcontrole en globale controle door
de leiding. Fouten kunnen vanwege lange termijn contracten lang
doorwerken.

Discretie is vereist ten aanzien van prijsgegevens. Dient weerstand te
bieden aan verleidingen.

Kantooromstandigheden. Werkt regelmatig aan een beeldscherm.
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vVoorblad Functiefamilie Financi€le Administratie (functieniveaus 3 t/m 9)

1. Algemeen

De werkzaamheden binnen deze functies zijn gericht op het correct, tijdig en volledig
vastleggen en/of verwerken van (financieel) administratieve gegevens. Daarnaast richten
de functies zich op het athandelen en het rapporteren over de gegevens en het verschaffen
van (management)informatie. Tevens het controleren van activiteiten en het analyseren
van gegevens.

2. Enkele voorbeelden van mogelijk voorkomende functiebenamingen

- Administratief Medewerker

- Medewerker Crediteurenadministratie
- Medewerker Debiteurenadministratie
- Salarisadministrateur

- Boekhouder

- Hoofd (Financiéle) Administratie

- (Assistent) Controller
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Functiefamilie Financiéle Administratie

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 3

Een administratieve functie gericht op het uitvoeren van enkele
eenvoudige administratieve taken. De werkzaamheden zijn
hoofdzakelijk van routinematige aard. De functionaris schakelt
regelmatig om tussen taken. Accuratesse is voortdurend vereist.
Tijddwang komt incidenteel voor als gevolg van te halen deadlines.
De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Kaderberoepsgerichte leerweg),
aangevuld met systeemgerichte cursussen.

De functionaris werkt volgens een strak schema. De werkaanpak is
vastgelegd in vaste administratieve procedures en richtlijnen. Tevens
is de functionaris gebonden aan het administratieve systeem. Het
toezicht vindt (in)direct plaats door frequent overleg en controle van
rapportages. De te maken eenvoudige keuzen zijn van praktische
aard, overeenkomstig de voorschriften en werkinstructies.

De contacten met collega's met name binnen de eigen afdeling zijn
gericht op voortgang van werkzaamheden.

Heeft oppervlakkige en incidentele externe contacten met relaties en
instanties, gericht op eenvoudige informatieoverdracht.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
onbetrouwbaarheid van enkele administraties. De kans op tijdig
ontdekken en herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle
door geautomatiseerde systemen.

Discretie is vereist bij bedrijfsgegevens.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 4

Een (financieel-) administratieve functie gericht op het invoeren van
orders en het uitvoeren van daaruit voortvloeiende taken dan wel
uitvoeren van taken gericht op delen van de boekhouding. De taken
zijn sterk aan elkaar verwant. De werkzaamheden zijn voor een
belangrijk deel nog van routinematige aard. De functionaris schakelt
regelmatig om tussen taken. Accuratesse is voortdurend vereist.
Tijddwang komt regelmatig voor als gevolg van te halen deadlines.
De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Kaderberoepsgerichte leerweg),
aangevuld met systeemgerichte cursussen.

De functionaris werkt volgens een strak schema. De werkaanpak is
vastgelegd in vaste administratieve procedures en richtlijnen. Tevens
is de functionaris gebonden aan het administratieve systeem. Kan zelf
initiatief ontplooien met betrekking tot het uitzoeken van niet
sluitende zaken. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van
regelmatig overleg, rapportages en resultaatcontrole. De te maken
eenvoudige en voor de hand liggende keuzen kunnen na enige
inwerktijd en bedrijfsoriéntatie worden gemaakt.

De contacten met collega's zijn gericht op afstemming van
werkzaamheden en met aanleverende afdelingen over te verwerken
gegevens.

Heeft oppervlakkige en incidentele externe contacten met relaties en
instanties, gericht op eenvoudige informatieoverdracht.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
verkeerde betalingen en boekingen. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle door anderen.
Discretie is vereist bij bedrijfsgegevens.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 5

Een (financieel-) administratieve functie gericht op het uitvoeren van
administratieve taken zoals het verzamelen, controleren, coderen en
vastleggen van gegevens t.b.v. een onderdeel van de boekhouding.
De werkzaamheden zijn voor een belangrijk deel nog van
routinematige aard. De functionaris schakelt regelmatig om tussen
taken. Accuratesse is voortdurend vereist. Tijddwang komt
regelmatig voor als gevolg van te halen deadlines.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-2, eventueel aangevuld met specifiek op de
functie gerichte opleidingen.

De functionaris kan deels zelfstandig het werk indelen binnen
gegeven kaders. De werkaanpak is vastgelegd in vaste
administratieve procedures en richtlijnen. Tevens is de functionaris
gebonden aan het administratieve systeem. Ontplooit zelf initiatieven
met betrekking tot het uitzoeken van zaken die niet duidelijk zijn of
het achterhalen van fouten. Het toezicht vindt indirect plaats aan de
hand van regelmatig overleg, rapportages en resultaatcontrole. De te
maken eenvoudige en voor de hand liggende keuzen kunnen na enige
inwerktijd en bedrijfsoriéntatie worden gemaakt.

De contacten met andere afdelingen zijn gericht op een juiste
gegevensuitwisseling.

Heeft contacten met relaties en instanties, gericht op eenvoudige
informatieoverdracht.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot een
verkeerde financi€le athandeling van meer omvattende zaken. De
kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten berust op
zelfcontrole en controle door anderen.

Discretie is vereist bij bedrijfsgegevens.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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Functiefamilie Financiéle Administratie

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 6

Een (financieel-) administratieve functie gericht op het uitvoeren van
enkele subadministraties zoals debiteuren-, voorraad, inkoop- en
verkoopadministratie en daaruit standaardrapportages genereren.
Routinematige zaken komen nog wel voor. De functionaris schakelt
regelmatig om tussen taken. Accuratesse is voortdurend vereist.
Tijddwang komt zeer regelmatig voor als gevolg van vaste
rapportagemomenten.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, eventueel aangevuld met specifiek op de
functie gerichte opleidingen.

De functionaris deelt zelfstandig het werk in binnen gegeven kaders.
De werkaanpak is vastgelegd in vaste administratieve procedures en
richtlijnen. Tevens 1is de functionaris gebonden aan het
administratieve  systeem. Bepaalt zelf de aanpak van
probleemsituaties en het patroon van werken. Ontplooit zelf
initiatieven. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van
regelmatig overleg, rapportages en resultaatcontrole. De te maken
keuzen kunnen met enige praktische ervaring en interpretatie worden
gemaakt. Men moet meerdere factoren nauwkeurig afwegen.

De contacten met collega's en andere afdelingen zijn gericht op het
aanleveren van informatie en hoe zaken administratief verwerkt
moeten worden.

Stuurt eventueel enkele medewerkers (1-2) aan.

Heeft contacten met relaties en instanties, gericht op eenvoudige
informatieoverdracht en administratieve afhandeling.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot een op
onderdelen onjuiste verslaglegging. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle door anderen.
Discretie is vereist bij bedrijfsgegevens.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 7

Een financieel administratieve functie gericht op het uitvoeren van
complexere delen van de boekhouding zoals salarisadministratie,
memorialen, tussenrekeningen en maakt daaruit deelrapportages.
Voert controles uit binnen de boekhouding. De functionaris schakelt
zeer regelmatig om tussen taken. Accuratesse is voortdurend vereist.
Tijddwang komt zeer regelmatig voor als gevolg van vaste
rapportagemomenten.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte opleidingen.

De functionaris deelt zelfstandig het werk in binnen gegeven kaders.
De werkaanpak is vastgelegd in vaste administratieve procedures en
richtlijnen. Tevens 1is de functionaris gebonden aan het
administratieve  systeem. Bepaalt zelf de aanpak van
probleemsituaties en het patroon van werken. Ontplooit zelf
initiatieven. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van
overleg en resultaatcontrole. De leidinggevende is in beperkte mate
bereikbaar. De te maken keuzen kunnen met ruime praktische
ervaring en de nodige interpretatiec worden gemaakt. Men moet
meerdere factoren nauwkeurig afwegen.

De contacten met andere afdelingen zijn
probleemoplossing (o0.a. over klachten).

Stuurt eventueel enkele medewerkers (1-2) aan.

gericht  op

Heeft regelmatig contacten met leveranciers en klanten die het
karakter van onderhandeling kunnen hebben (klachten, service).
Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot een
onjuiste verslaglegging. De kans op tijdig ontdekken en herstellen
van fouten berust op zelfcontrole en controle door anderen.
Geheimhouding is vereist bij resultaten.

Kantooromstandigheden. Werkt regelmatig aan een beeldscherm.
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niveau 8

Een leidinggevende financieel administratieve functie gericht op het
leiden van de Boekhouding en het vervaardigen van financiéle
rapportages, begrotingen en controleren van de subadministraties. De
functionaris schakelt zeer regelmatig om tussen taken. Accuratesse is
voortdurend vereist. Tijddwang komt zeer regelmatig voor als gevolg
van vaste rapportagemomenten.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO/HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte opleidingen.

De functionaris is binnen algemene kaders vrij de eigen tijd in te
delen, maar kent vaste rapportage- en oplevermomenten. De
werkaanpak is vastgelegd in vaste administratieve procedures en
richtlijnen. Tevens is de functionaris gebonden aan het
administratieve systeem. Heeft vrijheid om initiatieven te vertonen in
de verfijning en verbetering van de administratieve processen en de
structurering en ordening daarvan. Adviseert de leiding over de
administratieve organisatie. Het toezicht vindt indirect plaats aan de
hand van overleg en resultaatcontrole. De leidinggevende is in
beperkte mate bereikbaar. De te maken keuzen kunnen met enige
jaren ervaring worden gemaakt. De consequenties van de gemaakte
keuzen zijn niet altijd voorspelbaar.

De contacten met andere afdelingen zijn gericht op handhaving van
regels e.d. en kunnen een dwingend karakter hebben.

Geeft leiding aan een afdeling (2-4 medewerkers).

Heeft zeer regelmatig contacten met leveranciers, klanten, banken en
instanties die het karakter kunnen hebben van onderhandeling en
belangenbehartiging.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot onjuiste
beleidsvoornemens. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van
fouten berust op zelfcontrole en controle door anderen.
Geheimhouding is vereist bij resultaten en beleidsvoornemens.

Kantooromstandigheden. Werkt regelmatig aan een beeldscherm.
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Functiefamilie Financiéle Administratie

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 9

Een leidinggevende financieel administratieve functie gericht op het
leiden van de administratic en het realiseren van een optimale
financiéle administratie. Vertoont tevens aspecten van leidinggeven,
adviseren, rapporteren e.d. in de functie. De functionaris schakelt
zeer regelmatig om tussen taken. Accuratesse is voortdurend vereist.
Tijddwang komt frequent voor.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte opleidingen.

De functionaris is binnen algemene kaders vrij de eigen tijd in te
delen, maar kent vaste rapportage- en oplevermomenten. De
werkaanpak wordt deel bepaald door het mede zelf ontworpen
administratieve proces. Heeft volmacht tot verrichten van betalingen
en bepaalt de vorm van rapportages. Het toezicht vindt indirect plaats
aan de hand van overleg en resultaatcontrole. De leidinggevende is in
beperkte mate bereikbaar. De te maken keuzen kunnen op basis van
enige jaren ervaring en inzicht in de bedrijfsactiviteiten worden
gemaakt. De gemaakte keuzen hebben in zekere mate effect op de
gehele organisatie.

De contacten met directie zijn gericht op adviseren van directie en het
doen van beleidsvoorstellen.

Geeft leiding aan de afdeling Administratie (5-12 medewerkers).

Heeft vrij frequent contacten met leveranciers, klanten, banken,
verzekeraars, belastingdienst e.d. die complexer van karakter zijn
(onderhandeling, belangenbehartiging en public relations).

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot een
onjuiste financi€le aansturing van de organisatie. De kans op tijdig
ontdekken en herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle
door anderen.

Geheimhouding is vereist bij resultaten en beleidsvoornemens.

Kantooromstandigheden. Werkt regelmatig aan een beeldscherm.
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Voorblad Functiefamilie ICT en Techniek (functieniveaus 6 t/m 9)

1. Algemeen

De werkzaamheden binnen deze functies zijn gericht op technische apparatuur en
(automatiserings)technische processen alsmede het bieden van (gebruikers)ondersteuning.
De functies houden zich bezig met het installeren en onderhouden van apparatuur,
systemen en hard- en software bij klanten.

2. Enkele voorbeelden van mogelijk voorkomende functiebenamingen

- Helpdeskmedewerker

- Servicemonteur

- Applicatiebeheerder

- Systeembeheerder

- Medewerker Webbeheer
- Technisch Consultant

- Developer

- Database Cootrdinator
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Functiefamilie ICT en Techniek

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 6

Een technische functie gericht op het oplossen en afhandelen van
(eenvoudige) problemen op ICT gebied alsmede het inschakelen van
2e lijnssupport met aspecten van analyseren, adviseren, oplossen en
registreren. De functionaris schakelt frequent om tussen taken als
gevolg van uiteenlopende klantenvragen. Accuratesse is vereist bij
het analyseren van binnengekomen meldingen en de administratieve
aspecten van de functie. Tijddwang komt zeer regelmatig voor als
gevolg van normtijden bij het oplossen van storingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-2, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de producten en diensten van het bedrijf waar
gewerkt wordt. MCSA-certificering.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan de
binnenkomende telefonische meldingen. De werkaanpak wordt
bepaald door de hard- en software waarmee de klant de werkt voor
het bedenken van oplossingen. Enige creativiteit is vereist bij het
bedenken van oplossingen voor storingen. Het toezicht vindt indirect
plaats aan de hand van regelmatig overleg, rapportages en
resultaatcontrole. De te maken keuzen hebben betrekking op het
oplossen van minder complexe problemen (kleine back-up
problemen, schijven vol, update installeren) bij klanten op afstand.
Kan terugvallen op de leidinggevende.

De contacten met de afdeling planning en engineering zijn gericht op
informatie-uitwisseling over uit te voeren opdrachten.

Heeft zeer regelmatig contacten met klanten voor het aannemen en
oplossen van (le lijns) storingen.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot foutieve
oplossingen of verkeerd geformuleerde opdrachten aan engineers. De
kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten berust deels op
zelfcontrole en deels op controle door anderen (planningsafdeling,
engineers en leidinggevende).

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 6A

Een technische functie gericht op het installeren, repareren en
uitvoeren van onderhoud aan printers, kopieer- en overige
kantoormachines (van een bepaald merk) met aspecten van
analyseren, informeren, oplossen, registreren en bewaken. De
functionaris schakelt regelmatig om tussen taken in de uitvoering en
ad hoc vragen van klanten. Accuratesse is vereist bij diverse
werkzaamheden (o.a. het analyseren van standaard storingen,
aansluitingen en testen). Tijddwang komt regelmatig voor bij het
oplossen van urgente storingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-3, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de producten en diensten van het bedrijf waar
gewerkt wordt. Vakopleiding van het merk waarin functionaris is
gespecialiseerd. Dient ontwikkelingen bij te houden met betrekking
tot de producten waarmee wordt gewerkt.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan de
opgestelde planning, de norm voor installatietijden en de aangegeven
prioriteiten. Kan hierbinnen zelf de tijdsindeling bepalen. De
werkaanpak wordt bepaald door de kantoormachines waarmee wordt
gewerkt en door procedures en richtlijnen. Enige inventiviteit is van
belang bij het oplossen van meer standaard storingen en het uitvoeren
van reparaties. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van
regelmatig overleg en resultaatcontrole. De te maken keuzen hebben
betrekking op praktische beslissingen en kwaliteitsbeslissingen
binnen de eigen werkzaamheden van vaktechnische aard waarbij
gebruik gemaakt kan worden van gestandaardiseerde werkmethoden.
Kan telefonisch terugvallen op de planningsafdeling en de leiding.

De contacten met de afdeling planning en met collega's zijn gericht
op afstemming, informatie-uitwisseling en de voortgang en kwaliteit
van het eigen werk.

Heeft zeer regelmatig contacten met klantorganisatie (de gebruikers)
voor het bespreken en oplossen van standaard storingen. Heeft af en
toe contacten met leveranciers in verband met opleiding.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
verkeerde oplossingen. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van
fouten berust op zelfcontrole, controle door de planningsafdeling en
de leiding.

Kantoor-, winkel- en magazijnomstandigheden bij klanten. Af en toe

werken met chemische stoffen. Afwisselend lopen, staan, tillen,
bukken en af en toe werken in ongemakkelijke houdingen. Reizen.
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niveau 7

Een informaticafunctie gericht op het beheer van een systeem ten
behoeve van de geautomatiseerde verwerking van gegevens en op het
ondersteunen van gebruikers (2e lijns). De functionaris schakelt
regelmatig om binnen en tussen verschillende opdrachten.
Accuratesse is voortdurend vereist. Tijddwang komt frequent voor als
gevolg van deadlines.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-3, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte opleidingen op de gebieden van DTP-software, Webdesign
en Programmeertalen.

De functionaris deelt op basis van gekende outputeisen de eigen tijd
in en speelt daarbij in op storingen. De werkaanpak wordt
grotendeels bepaald door het systeem en de administratieve en
technische eisen. Eigen initiatief is vereist ten aanzien van de
oplossing van problemen en het ontwikkelen van nieuwe
programma's. Het toezicht vindt indirect plaats aan de hand van
overleg en resultaatcontrole. De te maken keuzen betreffen minder
eenvoudig op te lossen problemen van gebruikers met het
functioneren van operationele systemen. Ervaring is noodzakelijk.

De contacten met de technische dienst zijn gericht op het verhelpen
van storingen.

Heeft frequent contacten met klanten voor het aannemen en oplossen
van (2e lijns) storingen.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot stagnatie
en slechte dienstverlening. De kans op tijdig ontdekken en herstellen
van fouten berust op zelfcontrole, de verschillende controlepunten in
de programma's en het volgen van de procedures.

Discretie is vereist bij kennis van klantgegevens.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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Functiefamilie ICT en Techniek

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 7A

Een technische functie gericht op het installeren, repareren en
uitvoeren van onderhoud aan printers, kopieer- en overige
kantoormachines (van meerdere merken) met aspecten van
analyseren, adviseren, oplossen, registreren en bewaken. De
functionaris schakelt regelmatig om tussen taken in de uitvoering en
ad hoc vragen van klanten. Accuratesse is vereist bij diverse
werkzaamheden (o.a. het analyseren van storingen, aansluitingen en
testen). Tijddwang komt regelmatig voor bij het oplossen van urgente
storingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-3, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de producten en diensten van het bedrijf waar
gewerkt wordt. Vakopleiding van de merken waarin functionaris is
gespecialiseerd en enige kennis van de andere (kantoor)machines en
één of twee functiegerichte cursussen. Dient ontwikkelingen bij te
houden met betrekking tot de producten waarmee wordt gewerkt.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan de
opgestelde planning, de norm voor installatietijden en de aangegeven
prioriteiten. Kan hierbinnen zelf de tijdsindeling bepalen. De
werkaanpak wordt bepaald door de kantoormachines waarmee wordt
gewerkt en grotendeels door procedures en richtlijnen. Inventiviteit
en creativiteit is van belang bij het oplossen van storingen en het
uitvoeren van reparaties. Het toezicht vindt indirect plaats aan de
hand van overleg en resultaatcontrole. De te maken keuzen hebben
betrekking op praktische beslissingen en kwaliteitsbeslissingen van
specifiek vaktechnische aard binnen de eigen werkzaamheden. Kan
telefonisch terugvallen op de planningsafdeling en de leiding.

De contacten met de afdeling planning en met collega's zijn gericht
op afstemming, informatie-uitwisseling en de voortgang en kwaliteit
van het eigen werk. De contacten met de afdeling verkoop zijn
gericht op verkoopsignalen.

Heeft zeer regelmatig contacten met klantorganisatie (met name
gebruikers en af en toe de klant) voor het diagnosticeren en oplossen
van storingen. Heeft af en toe contacten met leveranciers in verband
met opleiding en diagnoses.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
verkeerde diagnose. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van
fouten berust op zelfcontrole, controle door de planningsafdeling en
de leiding.

Kantoor-, winkel- en magazijnomstandigheden bij klanten. Af en toe
werken met chemische stoffen. Afwisselend lopen, staan, tillen,
bukken en af en toe werken in ongemakkelijke houdingen. Reizen.
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niveau 8

Een ICT functie gericht op het onderhouden van en vormgeven aan
websites, databasepublishing, lay-out, kleurstelling, lettertypen,
beeldconfiguratie, interactieve digitale communicatie toepassingen
e.d. op basis van aangegeven concepten over structuur en inhoud.
Houdt daarbij rekening met wensen van de opdrachtgever, technische
haalbaarheid en doelgroepdefinitie. De functionaris schakelt
regelmatig om binnen en tussen verschillende opdrachten.
Accuratesse is voortdurend vereist. Tijddwang komt frequent voor
door deadlines.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO/HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte opleidingen op de gebieden van DTP-software, Webdesign
en Programmeertalen. Dient ontwikkelingen bij te houden in het
vakgebied.

De functionaris geeft op basis van uitkomsten van overleg deadlines
af en stelt daarbinnen de eigen prioriteiten. De werkaanpak wordt
bepaald door de keuze voor de vormgeving van de juiste
programmatuur afgestemd op de gestelde eisen ten aanzien van
doelgroepen, gegeven apparatuur, gewenste communicatievorm.
Moet daarbij creatief te werk gaan als gevolg van de soms
tegenstrijdige of gebrekkig geformuleerde wensen. Het toezicht vindt
indirect plaats aan de hand van overleg en resultaatcontrole. De
leidinggevende is slechts in beperkte mate bereikbaar. De te maken
keuzen betreffen alternatieve toepassingen en alternatieve
oplossingen, waarbij afstemming met de commerciéle afdeling
plaatsvindt.

De contacten met projectmanagers, sales en programmeurs zijn
gericht op de wensen van de opdrachtgever en de technische
mogelijkheden. Stuurt eventueel functioneel enkele medewerkers
aan.

Heeft regelmatig contacten met klanten over de wensen en verrichte
werkzaamheden.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
suboptimale ontwerpen, kostbaar herontwerp en imagoverlies. De
kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten berust op
zelfcontrole.

Geheimhouding is vereist bij kennis van klantgegevens.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 8A

Een technische functie gericht op het installeren, repareren en
uitvoeren van onderhoud aan printers, kopieer- en overige
kantoormachines (van meerdere merken) met aspecten van
analyseren, adviseren (klant en gebruikers), oplossen, registreren en
bewaken. Heeft tevens coordinerende aspecten in de functie. De
functionaris schakelt zeer regelmatig om tussen taken in de
uitvoering en ad hoc vragen van klanten. Accuratesse is vereist bij
diverse werkzaamheden (o.a. het analyseren van (grotere) complexe
storingen, aansluitingen en testen). Tijddwang komt regelmatig voor
bij het oplossen van urgente storingen.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte kennis over de producten en diensten van het bedrijf waar
gewerkt wordt. Vakopleiding van de merken waarin functionaris is
gespecialiseerd en globale kennis van de andere (kantoor)machines
en overige functiegerichte cursussen (0.a. adviesvaardigheden). Dient
ontwikkelingen bij te houden met betrekking tot de producten
waarmee wordt gewerkt.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan de
opgestelde planning en de norm voor installatietijden. Kan in
bepaalde gevallen prioriteiten zelf bepalen. Kan hierbinnen zelf de
tijdsindeling bepalen. De werkaanpak wordt bepaald door de
kantoormachines waarmee wordt gewerkt en grotendeels door
procedures en richtlijnen. Inventiviteit en creativiteit is van belang bij
het oplossen van (grotere) complexe of afwijkende storingen en het
uitvoeren van reparaties. Het toezicht vindt indirect plaats aan de
hand van overleg en resultaatcontrole. De te maken keuzen hebben
betrekking op praktische beslissingen en kwaliteitsbeslissingen van
specifiek vaktechnische aard binnen de eigen werkzaamheden en in
sommige gevallen die van anderen.

De contacten met de afdeling planning en met collega's zijn gericht
op afstemming, informatie-uitwisseling en de voortgang en kwaliteit
van het eigen werk en soms dat van anderen. De contacten met de
afdeling verkoop zijn gericht op verkoopsignalen.

Stuurt eventueel functioneel enkele (project)medewerkers aan.

Heeft zeer regelmatig contacten met klantorganisatie (o.a. klanten en
gebruikers) voor het diagnosticeren en oplossen van (grotere)
complexe storingen en het geven van gebruikersadviezen. Heeft af en
toe contacten met leveranciers in verband met opleiding en
diagnoses.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
verkeerde diagnose en eventueel imagoverlies. De kans op tijdig
ontdekken en herstellen van fouten berust op zelfcontrole, controle
door de planningsafdeling en de leiding.

Kantoor-, winkel- en magazijnomstandigheden bij klanten. Af en toe
werken met chemische stoffen. Afwisselend lopen, staan, tillen,
bukken en af en toe werken in ongemakkelijke houdingen. Reizen.

Mei 2009



Functiefamilie ICT en Techniek

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 9

Een ICT functie gericht op het vormgeven aan websites,
databasepublishing, interactieve digitale communicatie toepassingen
e.d. Geeft concepten en structuren aan. Heeft een commerciéle blik
om de internettoepassingen (o0.a. e-commerce) commercieel uit te
buiten. De functionaris schakelt regelmatig om binnen en tussen
verschillende opdrachten. Accuratesse is vereist bij het aangeven van
concepten en structuren. Tijddwang komt regelmatig voor als gevolg
van deadlines.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan HBO, aangevuld met specifiek op de functie
gerichte opleidingen zoals Search Engine Marketing, Affiliatie
Marketing, Narrowcasting, AdWords, Overture, CMS. Dient
ontwikkelingen bij te houden in het vakgebied.

De functionaris is vrij binnen algemene kaders en deadlines de eigen
tijd in te delen. De werkaanpak wordt bepaald door de richtlijnen ten
aanzien van 'Look en Feel' van de internetsite zoals bepaald door de
organisatie. Komt met ideeén en voorstellen voor verbetering of
aanpassing, ook ten aanzien van de 'Look en Feel'. Het toezicht vindt
indirect plaats aan de hand van regelmatig overleg, rapportages en
resultaatcontrole. De te maken keuzen hebben betrekking op de
kwaliteit en voortgang van de werkzaamheden. Oplossingen voor
voorkomende problemen zijn niet altijd voorhanden. Dit vergt enige
creativiteit en kan consequenties hebben buiten de eigen
functiewerkzaamheden.

De contacten met projectmanagers, sales en programmeurs zijn
gericht op de wensen van de opdrachtgever en de technische
mogelijkheden. Stuurt eventueel functioneel enkele medewerkers
aan.

Heeft regelmatig  contact met ICT-dienstverleners om
werkzaamheden uit te laten voeren en met klanten (o.a. uitgevers) om
hun producten op websites te promoten.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot onjuiste
of incomplete (management)informatie. De kans op tijdig ontdekken
en herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle en
tegenspel door leidinggevende en anderen.

Geheimhouding is vereist bij kennis van klantgegevens.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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Functiefamilie
P& O en Secretariaat
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Voorblad Functiefamilie P&O en Secretariaat (functieniveaus 3 t/m 9)

1. Algemeen
De werkzaamheden binnen deze functies zijn gericht op de interne betrekkingen en het
ondersteunen van de bedrijfsleiding.

2. Enkele voorbeelden van mogelijk voorkomende functiebenamingen
- Telefoniste/Receptioniste

- Secretaresse
- (Administratief) Medewerker P&O
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Functiefamilie P& O en Secretariaat

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 3

Een administratieve functie gericht op uitvoerende taken
(bijvoorbeeld het bedienen van een telefooncentrale). De functionaris
schakelt zeer frequent om tussen verschillende taken. Accuratesse is
vereist (bijvoorbeeld bij het doorverbinden van telefoongesprekken
en het maken van terugbelnotities). Tijddwang komt voor in
piekperioden.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Basisberoepsgerichte leerweg), aangevuld
met op de functie gerichte cursussen.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan de
zich opdringende werkzaamheden. De werkaanpak is vastgelegd in
bindende voorschriften. Kan bij problemen de leiding raadplegen.
Het toezicht is niet permanent. De te maken keuzen zijn voornamelijk
van praktische aard en betreffen de voortgang van de eigen
werkzaamheden (binnen aanwijzingen). Men kan altijd terugvallen
op de leiding.

De contacten met collega's zijn gericht op het vlot en correct tot stand
brengen van het door anderen gewenste contact.

De functionaris heeft contact met externe relaties over
standaardsituaties in informatie verstrekkende =zin. Is eerste
aanspreekpunt voor klanten en verbindt deze door. Fouten en
onzorgvuldigheden in het werk (bijvoorbeeld het verkeerd
doorverbinden van klanten) kunnen leiden tot irritatie, zowel intern
als extern. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten is
redelijk door de gangbare procedures.

Kantooromstandigheden. Werkt regelmatig aan een beeldscherm.
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niveau 4

Een administratieve functie gericht op uitvoerende taken
(bijvoorbeeld het bedienen van een complexe telefooncentrale met
een groot aantal buitenlijnen, het ontvangen van bezoekers aan de
receptic en het verrichten van enkele administratieve
werkzaamheden, zoals postverzorging, uitwerken brieven en
rapporten). De functionaris schakelt zeer frequent om tussen
verschillende taken. Accuratesse is vereist (bijvoorbeeld bij het
doorverbinden van gesprekken en het nauwgezet uitvoeren van
administratieve werkzaamheden). Tijddwang komt voor in
piekperioden.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Kaderberoepsgerichte leerweg),
aangevuld met op de functie gerichte cursussen.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan de
zich opdringende werkzaamheden. Kan zelf enige prioriteiten stellen.
De werkaanpak is vastgelegd in voorschriften. Is binnen dat kader
vrij om zelf vorm te geven aan de uiteenlopende contacten en
representatic van het bedrijf. Kan bij problemen de leiding
raadplegen. Het toezicht is niet permanent. De te maken keuzen zijn
na de inwerktijd doorgaans zelfstandig op te lossen en betreffen de
voortgang van de eigen werkzaamheden.

De contacten met collega's zijn gericht op het vlot en correct tot stand
brengen van het door anderen gewenste contact en eventueel op het
vlot en correct uitvoeren van enkele administratieve werkzaamheden.

De functionaris heeft contact met externe relaties over
standaardsituaties in informatie verstrekkende en representerende zin.
Is eerste aanspreekpunt voor klanten; verbindt deze door en ontvangt
bezoekers.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk (bijvoorbeeld het verkeerd
doorverbinden of onjuist ontvangen van klanten) kunnen leiden tot
irritatie, zowel intern als extern. Onjuiste administratieve
werkzaamheden leiden tot overdoen van het werk. De kans op tijdig
ontdekken en herstellen van fouten is redelijk door de gangbare
procedures.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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niveau 5

Een administratieve functie gericht op het uitvoeren van
ondersteunende werkzaamheden (bijvoorbeeld het typen van
rapporten, uitwerken correspondentie, muteren salarisgegevens). De
functionaris schakelt zeer regelmatig om tussen verschillende
onderwerpen. Accuratesse is steeds vereist bij het uitwerken van
rapporten en correspondentie. Tijddwang komt regelmatig voor.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-3, aangevuld met op de functie gerichte
cursussen.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan de
voorschriften en opdrachten. Kan daarbinnen eigen prioriteiten
stellen. De werkaanpak is vastgelegd in richtlijnen, procedures en
bestaande routines. Moet daarbinnen enig initiatief tonen. Het
toezicht is niet permanent. De te maken keuzen betreffen de
voortgang en kwaliteit van de eigen werkzaamheden.

De contacten met medewerkers van de eigen en van andere
afdelingen, soms ook van ongelijke functiesoort zijn gericht op het
vlot en correct uitwisselen van informatie.

De functionaris heeft contact met externe relaties over normale
situaties in informerende zin en is gericht op het doorgeven van
informatie.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk (bijvoorbeeld onjuiste
correspondentie, verkeerde salarismutaties) kunnen leiden tot
irritatie. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten berust
op zelfcontrole en op outputcontrole door anderen.

Er kan sprake zijn van geheimhouding van enkele zaken met een
vertrouwelijk karakter.

Kantooromstandigheden. Werkt veelvuldig aan een beeldscherm.
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Functiefamilie P& O en Secretariaat

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 6

Een administratieve functie gericht op het uitvoeren van meer
omvattende ondersteunende werkzaamheden (bijvoorbeeld het maken
van in- en externe afspraken voor vergaderingen, het notuleren van
afdelingsoverleggen, het bijhouden van (personeels)dossiers,
archiveren en het uitwerken van verslagen). De functionaris schakelt
zeer regelmatig om tussen verschillende onderwerpen. Accuratesse is
vereist bij notuleren en verslaglegging. Tijddwang komt regelmatig
VOor.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met op de functie gerichte
cursussen.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan
richtlijnen en tijdschema's. Moet daarbinnen de tijd indelen. De
werkaanpak is vastgelegd in geldende procedures en bestaande
routines. Neemt ook initiatieven in overleg met betrokken
medewerkers of met de leidinggevende. Het toezicht is niet
permanent en niet intensief. De te maken keuzen kunnen met enige
praktische ervaring en interpretatie worden gemaakt. Men moet
meerdere factoren nauwkeurig afwegen.

De contacten met medewerkers van de eigen en van andere
afdelingen, ook van ongelijke functiesoort zijn gericht op het vlot
verlopen voor het adequaat functioneren van beide afdelingen.

De functionaris heeft contact met externe relaties (bijvoorbeeld
klanten, leveranciers, UWV, uitzendbureaus) over normale situaties
in informerende zin. De positie van de functionaris is soms
voorwaarden scheppend. Het contact is gericht op een juiste
informatie-uitwisseling, vooral het verkrijgen van informatie.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk (bijvoorbeeld onjuiste
notulen, niet goed doorgegeven afspraken) kunnen leiden tot irritatie,
zowel intern als extern. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van
fouten berust op zelfcontrole en outputcontrole.

Geheimhouding van enkele zaken met een vertrouwelijk karakter.

Kantooromstandigheden. Werkt regelmatig aan een beeldscherm.

De Leeuw Consult

niveau 7

Een administratieve of sociale functie gericht op de ondersteuning
van management (bijvoorbeeld het notuleren van stafvergaderingen,
dan wel het uitvoeren van ARBO-taken, het ondersteunen bij het
werven en selecteren van nieuwe medewerkers). De functionaris
schakelt zeer regelmatig om tussen verschillende onderwerpen. Hoge
accuratesse is vereist bij o.m. notuleren van vergaderingen e.d.
Tijddwang komt regelmatig voor.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met op de functie gerichte
cursussen. Moet bijblijven in wet- en regelgeving.

De functionaris is bij het indelen van de eigen tijd gebonden aan
algemene richtlijnen met betrekking tot urgentiebepaling en de
aanpak van de werkzaamheden. De werkaanpak is vastgelegd in
algemene procedures en richtlijnen. Kan in overleg met
leidinggevende hiervan afwijken. Veel initiatief vereist in regelende
werkzaamheden. Het toezicht is niet permanent en niet intensief. De
te maken keuzen kunnen met ruime praktische ervaring en de nodige
interpretatic worden gemaakt. Men moet meerdere factoren
nauwkeurig afwegen.

De contacten met (leidinggevenden van) alle afdelingen zijn gericht
op het vlot laten verlopen van interne communicatie.

De functionaris heeft contact met externe relaties in informerende
zin. De positie van de functionaris is voorwaarden scheppend. Het
contact is gericht op een juiste informatie-uitwisseling en afspraken
maken,

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk en de communicatie met
medewerkers kunnen leiden tot irritatie, zowel intern als extern. De
kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten berust op
zelfcontrole en outputcontrole.

Geheimhouding van zaken met een vertrouwelijk karakter (o.a.
personeelsdossiers of financiéle gegevens).

Kantooromstandigheden. Werkt regelmatig aan een beeldscherm.
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niveau 8

Een sociale functie, gericht op het assisteren bij de uitvoering van de
personele activiteiten en bij de uitvoering van P&O-beheerstaken,
met een aantal deeltaken en veel administratieve aspecten. De
gedragslijn kan in principe dezelfde blijven. De functionaris schakelt
zeer regelmatig om tussen verschillende onderwerpen. Accuratesse is
steeds vereist. Tijddwang komt soms voor.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan MBO-4, aangevuld met op de functie gerichte
cursussen (bijv. voorschriften en regelingen). Dient ontwikkelingen
in het vakgebied bij te houden.

De functionaris is vrij de eigen tijd in te delen binnen gekende
prioriteiten. De werkaanpak is vastgelegd in algemene richtlijnen.
Interpretatie, inzicht en initiatief zijn verist. Ongewone zaken worden
aan de leidinggevende voorgelegd. Het toezicht vindt indirect plaats
door voortgangsbesprekingen. Veel zaken moeten doorzien worden
en vereisen eigen beslissingen. Soms zijn er problemen als gevolg
van onverwachte complicaties op te lossen.

De contacten met leidinggevenden, medewerkers van de afdeling en
salarisadministratie zijn gericht op overleg en afstemming in verband
met mutaties. Voorts zijn er contacten met in principe alle
medewerkers en leidinggevenden in verband met het verstrekken van
informatie.

De functionaris heeft contact met instanties, dienstverlenende
bedrijven en sollicitanten en zijn gericht op doorstroming van
informatie, die ongestoord moet verlopen en waarbij de relatie niet
verstoord mag worden.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk kunnen leiden tot
verkeerde uitgangspunten voor anderen (zoals salarisadministratie en
leiding) of hebben een negatief effect op stemming en sfeer in het
bedrijf. De kans op tijdig ontdekken en herstellen van fouten berust
op zelfcontrole en alertheid van anderen.

Geheimhouding is vereist ten aanzien van persoonlijke gegevens.

Kantooromstandigheden. Werkt regelmatig aan een beeldscherm.
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Functiefamilie P& O en Secretariaat

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 9

Een sociale functie, gericht op de uitvoering van personele
activiteiten voor de eigen sector, met een aantal administratieve
aspecten. De functionaris schakelt zeer regelmatig om tussen
verschillende onderwerpen. Accuratesse is steeds vereist. Tijddwang
komt soms voor.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan HBO, aangevuld met op de functie gerichte
cursussen (bijv. managementcursussen). Dient de ontwikkelingen in
het vakgebied bij te houden.

De functionaris is vrij de eigen tijd in te delen binnen gekende
prioriteiten. De werkaanpak is slechts globaal vastgelegd en is hierbij
gebonden aan het sociale beleid. Eigen interpretatie, inzicht en
initiatief zijn vereist. Het toezicht vindt indirect plaats door
bespreking van voortgang en rapportages. Veel zaken moeten
doorzien worden en vereisen eigen beslissingen. Regelmatig dienen
problemen als gevolg van onverwachte complicaties te worden
opgelost.

De contacten met alle leidinggevende niveaus, de medewerkers en de
salarisadministratie zijn gericht op een goede informatie-uitwisseling
en een goede afwikkeling van alle personeelsaangelegenheden.

Geeft leiding aan enkele medewerkers.

De functionaris heeft contact met diverse instanties binnen en buiten
de bedrijfstak, dienstverlenende bedrijven en sollicitanten en zijn
gericht op doorstroming van informatie die ongestoord moet verlopen
en waarbij de relatie niet verstoord mag worden.

Fouten en onzorgvuldigheden in het werk (o.a. in de uitvoering van
het sociaal beleid) kunnen leiden tot interne irritatie of onrust en
kunnen extern de werving bemoeilijken. De kans op het tijdig en
ontdekken en herstellen van fouten berust vooral op zelfcontrole,
tegenspel en alertheid van anderen.

Geheimhouding is vereist ten aanzien van vertrouwelijke
persoonsgegevens.

Kantooromstandigheden. Werkt een gedeelte van de werktijd aan een
beeldscherm.
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Functiefamilie
Facilitaire Zaken
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Voorblad Functiefamilie Facilitaire Zaken (functieniveaus 2 t/m 4)

1. Algemeen

De werkzaamheden binnen deze functies zijn gericht op het verlenen van
facilitaire/huishoudelijke diensten alsmede op het uitvoeren van werkzaamheden in
keuken en/of restaurant.

2. Enkele voorbeelden van mogelijk voorkomende functiebenamingen
- Medewerker huishoudelijke dienst
- Interieurverzorger

- Medewerker restaurant
- Horecamedewerker
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Functiefamilie Facilitaire Zaken

Complexiteit

Regelcapaciteit

Afbreukrisico

Fysieke Aspecten

niveau 2

Een facilitaire en / of cateringfunctie gericht op het uitvoeren van
eenvoudige, ondersteunende facilitaire en / of catering
werkzaamheden (zoals schoonmaak-, bedienings- of eenvoudige
voedselvoorbereidingswerkzaamheden). De werkzaamheden
vertonen soms enige variatie; routine speelt een grote rol. Schakelt af
en toe om. Accuratesse is af en toe vereist bij het uitvoeren van de
werkzaamheden.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Basisberoepsgerichte leerweg), aangevuld
met een korte oriéntatie op het werk.

De functionaris deelt de tijd in op basis van strikte aanwijzingen.
Volgt dan vaste routines. Prioriteiten worden aangereikt. De
werkaanpak wordt voorgeschreven in procedures. Hygiénisch werken
is vereist. Het toezicht is direct en vrijwel permanent aanwezig.
Voorkomende problemen zijn altijd van praktische aard, de
leidinggevende is snel bereikbaar.

De contacten met collega's en leidinggevende(n) zijn gericht op
voortgang van werkzaamheden.

Het betreft de incidentele contacten met gasten, gericht op
eenvoudige informatie-uitwisseling.

Fouten en / of onachtzaamheden in het werk kunnen leiden tot
tijdverlies en in- en externe irritaties. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle door de
leiding.

De functionaris werkt onder wisselende omstandigheden (keuken,
restaurant, winkel en kantoor). Veel lopen en staan. Regelmatig
bukken, tillen en sjouwen.
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niveau 3

Een facilitaire en / of cateringfunctie gericht op het uitvoeren van vrij
eenvoudige facilitaire en / of catering werkzaamheden (zoals
schoonmaak, uitvoeren lichte reparaties, bediening van eenvoudige
gerechten en/of het verlenen van veelal ondersteunende activiteiten in
keuken / restaurant, dan wel het klaarmaken en/of verkopen van
eenvoudige snacks). De werkzaamheden vertonen enige variatie;
routine speelt regelmatig nog een rol. Schakelt doorgaans vrij
regelmatig om. Accuratesse is af en toe vereist bij het uitvoeren van
de reparaties en het klaarmaken en/of verkopen van snacks.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Basisberoepsgerichte leerweg), aangevuld
met korte oriéntatie op de organisatie.

De functionaris deelt de tijd in op basis van opdrachten c.q. op
toeloop van klanten. De werkaanpak wordt voorgeschreven in
procedures. Hygi€nisch werken is vereist. Er is enige vrijheid van
handelen. Het toezicht is direct en vrijwel permanent aanwezig.
Voorkomende problemen zijn van praktische aard, de leidinggevende
is meestal snel bereikbaar.

De contacten met collega's en leidinggevende(n) zijn gericht op
afstemming van werkzaamheden.

Het betreft de regelmatige contacten met gasten, gericht op
eenvoudige informatie-uitwisseling bij bediening.

Fouten en onhygiénisch werken kunnen leiden tot tijd- en/of
kwaliteitsverlies en eventueel tot imagoverlies; afrekenfouten kunnen
leiden tot financieel verlies. De kans op tijdig ontdekken en herstellen
van fouten berust op zelfcontrole en controle door de leiding.

De functionaris werkt onder wisselende omstandigheden (keuken,
restaurant, winkel en kantoor). Veel lopen en staan. Regelmatig
bukken, tillen en sjouwen.
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niveau 4

Een cateringfunctie gericht op bereiden en / of (uit)serveren van
gerechten en/of dranken. De werkzaamheden vertonen enige variatie;
routine speelt soms nog een rol. Schakelt regelmatig om. Accuratesse
is vereist bij het uitvoeren van de werkzaamheden. Tijddwang komt
regelmatig voor.

De voor de functie vereiste kennis is naar inhoud en niveau tenminste
gelijkwaardig aan VMBO (Kaderberoepsgerichte leerweg),
aangevuld met interne cursus(sen).

De functionaris deelt de tijd in op basis van toeloop klanten,
opdrachten en gegeven planningen. De werkaanpak is vastgelegd in
procedures en is gebonden aan etiquette-regels. Hygi€nische omgang
met producten is vereist. Inventiviteit bij problemen met klanten is
gewenst. Het toezicht is direct maar niet permanent aanwezig.
Voorkomende problemen zijn van praktische aard en zijn meestal
met enig inzicht zelf op te lossen. Terugvallen op de leidinggevende
is mogelijk.

Heeft frequent contacten met voornamelijk de eigen afdeling. De
contacten zijn gericht op een vlotte en correcte bediening van gasten.

Het betreft de regelmatige contacten met gasten, gericht op
informatie-uitwisseling bij bediening.

Fouten en /of onachtzaamheden bij het afrekenen kunnen leiden tot
financiéle schade, overige fouten en onhygiénisch werken kunnen
leiden tot kwaliteit- en imagoverlies. De kans op tijdig ontdekken en
herstellen van fouten berust op zelfcontrole en controle door de
leiding.

De functionaris werkt onder wisselende omstandigheden (keuken,

restaurant, winkel en kantoor). Veel lopen en staan. Regelmatig
bukken, tillen en sjouwen.
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