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Competentieprofielen

WZB Wervik

Functietitel: Ontvangst goederen

Doel van de functie:

Ontvangst goederen, stockbeheer, klaarzetten interne bestellingen, beheer bestelbonnen

Organogram

/

Algemeen
directeur

Financieel
directeur

diensten

Ondersteunende

el
goederen

Contacten

Intern Extern
e Keukenploeg e Verantwoordelijke cateringbedrijf
e Chef-kok

e Verantwoordelijken van verschillende
diensten inzake voeding

Resultaatgebieden

Resultaatgebied 1: ontvangst goederen
e Controleren van de leveringsnota

e Volgens de correcte procedure de goederen op de juiste plaats stockeren

e Leveringen noteren in de daarvoor voorziene programma’s
e Qog hebben voor het FIFO principe en fouten melden

Wervik 1




Competentieprofielen WZB Wervik

Resultaatgebied 2: Administratie
e Opvolgen bestellingen intern
e bestelprogramma beheren (afvinken na levering interne bestellingen)
e PCvaardig = opstellen beperkte Excel bestanden
e Telling maandelijkse stock
e Bestelbon vergelijken met factuur
e  Nauwkeurig werken is een must
e Kan extra bestellingen plaatsen in bestelsysteem van externe partner

Resultaatgebied 3: Leidinggevend
e Keukendame aansturen voor huip wegzetten frigo en diepvriesproducten

Resultaatgebied 4: PC-kennis
e  Opvolging e-mail interne bestellingen
e  Opvolging leveringen
e Plaatsen van kleine bestellingen
e Bestelprogramma beheren (software externe partner)

Resultaatgebied 5: communicatie, algemeen en verantwoording geven
e Zal steeds alle afwijkende zaken aan de site-manager melden
e Zal steeds site-manager op de hoogte brengen van ernstige tekorten bij levering
e Correct opvolgen en klaarzetten interne bestellingen in programma

Vrijheid van beslissen

Volledig zelfstandig:

e Beheer plaats in magazijnen

Afhankelijk van chef / andere verantwoordelijke:

e Telling stock
e Bestellingen plaatsen

Competenties

Generieke competenties

Integriteit en loyaliteit

e  Praat niet over maar met mensen.

e Werkt volgens normen en waarden, ook als de verleiding of druk om het minder nauw te nemen groot
is.

e  Geeft aan wanneer zaken die van hem verwacht worden buiten zijn persoonlijke normen.

e Past zich aan aan de waarden, normen en gedragsregels van de organisatie.

e Staat achter beslissingen die voor de organisatie nuttig zijn, zelfs als die minder populair of
controversieel zijn.

e  Werkt volgens normen en waarden, ook als de verleiding of druk om het minder nauw te nemen groot
is. Toont zich hierop aanspreekbaar en spreekt anderen erop aan.

o Neemt zelf verantwoordelijkheid voor de in- en uitvoering van regels en procedures.

e  Gaat zorgvuldig om met vertrouwelijke informatie van cliénten, behandelaars en familie.

e  Maakt geen misbruik van macht, voorkennis of persoonlijke informatie.

e Behandelt iedereen op een gelijkwaardige manier en dit onder alle omstandigheden.
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e Doet wat hij zegt, staat voor gedane toezeggingen en verplichtingen en komt afspraken na.

e Geeft aan wanneer zaken die van hem verwacht worden buiten zijn beroeps- of organisatienormen
vallen.

e Praat over ‘wij’ in plaats van over ‘zij’ als hij het over de eigen organisatie heeft.

Resultaatgerichtheid
e Werkt doelmatig en resultaatgericht.
e Neemt verantwoordelijkheid voor eigen resultaat en handelingen.
e Signaleert wanneer een gemaakte afspraak niet gehaald kan worden en informeert tijdig de
leidinggevende en/of opdrachtgever hierover.
e Evalueert regelmatig eigen geleverde prestaties.

Samenwerken

o  Stelt gezamenlijk belang boven eigen belang.

e Uit zich positief over de goede prestatie van een collega

e levert een bijdrage, idee of voorstel voor een groepstaak die niet van persoonlijk belang is.

e Draagt bij aan een gezamenlijk resultaat, ook wanneer de samenwerking een onderwerp betreft dat
niet direct tot de eigen taak behoort. Bevordert daartoe de onderlinge communicatie.

e Past zich aan aan de groep als het erom gaat tot een gezamenlijk resultaat te komen.

e Helpt anderen hun doelen te bereiken.

e Informeert en betrekt anderen zodanig dat een effectieve besluitvorming kan plaatsvinden en draagt
er zorg voor dat iedereen tijdig de afgesproken bijdrage levert.

e Houdt rekening met positieve/negatieve gevolgen van besluiten van anderen.

e Biedt hulp bij problemen en conflicten.

e  Overbrugt tegenstellingen en verschillende zienswijzen tussen partijen en binnen de organisatie en
bindt mensen aan elkaar op een constructieve wijze.

e Heeft zicht op zaken die bij samenwerking op het niveau van de interactie en het proces in een groep
spelen. Kan deze zaken bespreekbaar maken.

Respect
e  Respecteert de medewerker en de cliént.
e Bepaalt niet zelf de grenzen van de ander maar luistert naar de betrokkene.
e  Houdt rekening met de signalen die gegeven worden.

Cliéntgerichtheid

e  Stelt het belang van de klant centraal.

e Beperkt zijn klantgerichtheid niet tot externe klanten maar beschouwt en behandelt zijn collega’s
(en/of medewerkers) ook als klanten.

e Reageert adequaat op een klacht, zonder zich defensief op te stellen. Stelt zich actief op de hoogte van
hetgeen klanten verlangen.

e Legtin houding en gedrag duidelijk prioriteit bij de beleving van de zorg/diensten voor de klant.

e Toetst of aan verwachtingen, wensen of behoeften wordt voldaan, opent de mogelijkheid tot correctie
of vraagt om suggesties voor verbeteringen

Functiespecifieke competenties

Aanpassingsvermogen

e  Werkt in een crisissituatie de belangrijkste taken goed af.

e  Past zich snel aan in een nieuwe situatie of rol.

e Schakelt gemakkelijk over van de ene naar de andere activiteit

e BIijft doelmatig handelen door zich aan te passen aan een veranderende omgeving of veranderende
taken, andere vakgebieden of verantwoordelijkheden en/of mensen.
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Speelt gemakkelijk en effectief in op onverwachte maar belangrijke zaken.
Heeft bij verandering oog voor prioriteiten.

Regels naleven

Accepteert gezag.

Is op de hoogte van de gehanteerde regels, procedures, afspraken en beleidslijnen en volgt deze in
alle omstandigheden.

Vraagt wat wel en niet kan en meer uitleg bij onduidelijke regels.

Zoekt bij onduidelijkheden bevestiging bij de juiste persoon.

Conformeert zich aan de gestelde regels, procedures, afspraken en beleidslijnen, ook als deze
negatieve reactie bij anderen oproept waardoor men zich persoonlijk aangevallen voelt.

Houdt zich ook bij hoge werkdruk aan de voorgeschreven procedures van de eigen organisatie

Plannen en organiseren

L

Onderscheidt hoofd- en bijzaken, alsmede belangrijk en urgent.

Schept randvoorwaarden om de zaken ordelijk en efficiént af te werken.

Treft in een onverwachle ol verwadrde silualie adequale madlregelen om orde op zaken Le stellen.
Wijzigt plannen aan nieuwe inzichten en omstandigheden, houdt daarbij de oorspronkelijke doelen
voor ogen.

Voortgangscontrole

Controleert (eigen) werk.

Controleert en bewaakt op formele en informele wijze de voorigang van de processen, taken of
activiteiten, alsook de voortgang van de eigen activiteiten.

Bewaakt een proces of een project en ontwerpt daartoe toetsbare werkprocedures.

Anticipeert tijdig op knelpunten en belemmeringen.

Reageert tijdig door adequate maatregelen te nemen bij afwijking van de planning.

Vraagt uit eigen beweging om terugmelding of rapportage van anderen.

Maakt vervolgafspraken na het einde van de gesprekken.

Stelt zich op de hoogte van de gang van zaken bij de uitvoering en in het tijdsverloop, ook op kritische
momenten.

® |s niet alleen op de hoogte over de voortgang door middel van formele kanalen, maar gebruikt ook

informele kanalen en verzamelt zowel “harde” als “zachte” informatie.
Werkkwaliteit

e Gaat gepast en voorzichtig om met materialen.

e Vindt snel terug wat gevraagd wordt.

e Houdt de eigen werkplaats netjes en opgeruimd; houdt geen overbodige dingen bij.

e Levert verzorgd werk af (bv. opmaak documenten, geen onnauwkeurigheden ten gevolge van
slordigheid,...).

® Volbrengt taken nauwgezet en met zin voor detail.

e Voert repetitieve administratieve of technische taken foutloos uit.

e Merkt fouten en onnauwkeurigheden op.

e Controleert het eigen werk.

e Levert kwaliteitsvol werk af ook onder druk.

e  Weet snelheid met nauwkeurigheid te combineren

e Houdt gegevens ordelijk bij.

® Vult documenten en formulieren correct en zorgvuldig in.

o Levert overzichtelijke berekeningen en gegevens af zodat nazicht snel kan gebeuren.

* Merkt fouten en onnauwkeurigheden op, met het oog op het aanbrengen van correcties dankzij
beschikbare informatie.

e Kiest de correcte methode of procedure in functie van de gevraagde nauwkeurigheid.

e Hanteert doorheen de activiteiten een zin voor eenvoud

WZB Wervik
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