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Ber oepsbeschrijving

Beroepscontext/
werkzaamheden

De administratief medewerker inkoop (ami) werkean kopstaart bedrijf,
een geintegreerd confectiebedrijf, een groothaofdagentschap.

De ami verricht diverse administratieve handelingeor de afdeling
inkoop.

Rol en verantwoordelijkheden

De ami is verantwobijideoor de kwaliteit van het eigen werk en het
schoonhouden van de eigen werkplek.

Complexiteit

Het werk bestaat uit het uitvoeren van opdrachterdidelijk zijn.

Typerende beroepshoud

De ami is in staat om accuraat te wer
De ami beschikt over communicatieve vaardighedewétin woord als in
geschrift).

Trends/innovaties

Marktontwikkelingen

ICT wordt steeds belangrijkarde communicatie tussen de Nederlands
hoofdvestiging en ateliers in het buitenland.

Een toename van het bieden van after sales semvite=meerderheid van
de kopstaart en de geintegreerde confectiebedrijven

Kansen voor de confectie-industrie liggen op hakwan:
- innoveren in producten

- investeren in effective consumer response (ECR)
- uitgekiende (niche)marketing

- uitbouwen van de export

Wetgeving
overheidsregulering

Regelgeving op het gebied van veiligheid, milieinrign de divers
branches of branchebreed worden standaarden eitditgabrmen
vastgelegd.

Voor milieu gelden maatregelen op het gebied vaclygiden afvalstrome)
en recycling van verpakkingsmaterialen. Op hetegban de ARBO
worden risico-inventarisatie gehouden en bijvooltheanpassing van
machines en/of werkhouding van voornamelijk uitemet atelierpersonee
ingevoerd, m.n. het voorkomen van RSl is van gbatédng voor het
personeel dat veel met de computer werkt.

0ok zijn ontwikkelingen gaande op het terrein van d
productaansprakelijkheid.

Technologische ontwikkelingen

Productontwikkelinpkopstaart bedrijven richt zich vooral op nieuwe
modelvormen, het gebruik en verwerking van nieuvegemalen en het
ontwerp van kleding voor grote maten.




Voor geintegreerde confectiebedrijven gelden hatverp van kleding van
exclusieve stoffen, en het ontwerp van specified@toepassingen naast
bovengenoemde vernieuwingen.

De meerderheid van kopstaart bedrijven maakt thabsuik van CAD
(Computer Aided Design) systemen.

Het automatiseren van het modelleren en in minaexie het patroneren i
voor de meerderheid van de kopstaart bedrijverto@passing.

Bedrijfsorganisatorische
Ontwikkelingen

Iso certificatie is of zal in de nabije toekomshwaepassing zijn m.n. in
kopstaart bedrijven.

Een aantal nieuwe ontwikkelingen:

- gebruik van EDI (Electronic Data Interchange)

- het gebruik en de interne ontwikkeling van commytstemen t.b.v. de
atelierplanning

- Investeren in versnellen van het logistieke proces

- invoering van E-Commerce

Op het gebied van functies en werkzaamheden zmlerefte zijn aan:
- KAM-medewerkers

- specifieke uitvoerende functies

- introductie van autonome teams op de ateliervioer

International:
ontwikkelingen

Voor een deel van de kopstaart bedrijverlen in de nabije toekom
buitenlandse verkoopkantoren en de groei van Haitelse netwerken
realiteit worden.

Een meerderheid van de kopstaart bedrijven enhteggeerde
confectiebedrijven geven aan dat veel buitenlacdséectionairs nu al op
eenzelfde kwaliteitsniveau de Nederlandse bedcijigiteiten kunnen
overnemen.

Loopbaanmogelijkheden

De administratief medewerker inkoop kan doorgro@iaar de functie
inkoper in de confectie branche.




Kerntaken van het beroep administratief medewer ker inkoop

1. controleert bestelaanvragen, vult deze zo nadigen corrigeert

2. typt bestelorders en draagt deze over

3. volgt bestellingen op

Kerntaak 1 Controleert bestelaanvragen, vult deze zo nodig aan en corrigeert ze

Proces

De administratief medewerker inkoop (ami) contrdiele bestelaanvragen
op alle benodigde gegevens. De ami vult de geges@msolgens de
standaard van het bedrijf.. Als het een nieuw pcoetreft laat de ami zich
hierover duidelijk instrueren.

De ami vraagt ontbrekende gegevens op de bestetaganvop bij de
personen die daarvoor verantwoordelijk zijn en aatbij duidelijk merken
dat de gegevens snel nodig zijn om de voortgakgreen garanderen.
De ami zoekt de benodigde gegevens op in bestamdeatalogi.

De ami neemt contact op met leveranciers om prigrefevertijden op te
vragen. Als de gegevens niet overeenkomen megaheataontract of de
gemaakte afspraken neemt de ami contact op mekdpeér.

Rol/ verantwoordelijkhede

De ami is verantoordelijk voor de kwaliteit van het eigen we

Complexiteit Het betreft hier werkzaamheden die duidelijk zinaecuraat uitgevoerd
moeten worden.
Betrokkenen De ami werkt onder de assistent product managereekt samen met

collega’s. De ami heeft contact met inkopers eerlwiers.

(Hulp-)middelen

Alle moderne communicatiemiddelen. Catalogi vateteeranciers.

Kwaliteit van Proces en Resultas

itHet werk dient nauwkeurig en efficiént uitgevoezdmorden.

De ontbrekende gegevens zijn opgevraagd bij deejpisrsonen.
De bestelgegevens zijn gecontroleerd en aangevuld.

De prijzen en levertijden zijn gecheckt bij de lergier.

Keuzes en dilemma’s

- De ami maakt de juiste keuze opnieuw om gegevenagen;

- De ami maakt de juiste afweging fout opgegevernrinédie te
veranderen;

- De ami maakt de juiste afweging advies aan derlggivende te vrage

-




Kerntaak 2 Typt bestelorders en draagt deze over aan de inkoper

Proces

De administratief medewerker inkoop (ami) verwet&tbestelaanvraag tot
de bestelorder. De ami controleert de ingevoerdegns op typefouten en
corrigeert die meteen. De ami complementeert derded verdere
afwikkeling. De ami verwerkt volgens planning derecte gegevens
zodanig dat deze met de order overeenkomen.

De ami archiveert de documenten zoals in het Begihruikelijk is. De ami
doet dit accuraat en laat hierbij geen achterstemtstaan. De ami verwerkt
alle informatie in het geautomatiseerde systeem.

Rol/ verantwoordelijkheden

De ami is verantwoordelijk voor de kwaliteit vart leégen werk.

Complexitei Het betreft hier werkzaamheden die duidelijk ziinaecuraat uitgevoe!
moeten worden.
Betrokkene De ami werkt onder de assistent product managereekt samen me

collega's.

(Hulp-)middelen

Alle moderne communicatiemiddelen.

Kwaliteit van Proces en Resultas

itHet werk dient nauwkeurig en efficiént uitgevoezdmorden.
De bestelorder is compleet en ingevoerd in hettgezatiseerde systeem.
De bestelorder is overgedragen aan de inkoper.

Keuzes en dilemma’s

- De ami maakt de juiste afweging fouten te verbetere
- De ami maakt de juiste afweging advies aan deriggivende te vrage

>




Kerntaak 3 Volgt bestellingen op

Proces

De administratief medewerker inkoop (ami) commuertenet medewerker
over lopende bestellingen. De ami zoekt de gevagdrmatie op in
bestanden of documenten en is in staat later opreag terug te komen al
dat de voortgang van het werk ten goede komt.

De ami communiceert met de leverancier over dedstan zaken van de
order. Als de leverancier de afgesproken levenijdiet waar kan maken,
draagt de ami het gesprek over aan haar leidinggievef de medewerker
die in eerste instantie de afspraak gemaakt had.

[%)

Rol/ verantwoordelijkheden

De ami is verantwoordelijk voor de kwaliteit vart leégen werk.

Complexiteit Het betreft hier werkzaamheden die duidelijk zinaecuraat uitgevoerd
moeten worden.
Betrokkene De ami werkt onder de assistent product managereekt samen me

collega’s. De ami heeft contact met inkopers eerlwiers.

(Hulp-)middelen

Alle moderne communicatiemiddelen.

Kwaliteit van Proces en Resultas

itHet werk dient nauwkeurig en efficiént uitgevoezdmorden.
De bestelling is tijdig opgevolgd.
De gevraagde informatie is opgezocht en doorgegeven

Keuzes en dilemma’s

- De ami maakt de juiste afweging het gevraagde opater tijdstip uit te
zoeken;

- De ami maakt de juiste keuze het gesprek met a@gdecier door te
geven aan de eindverantwoordelijke persoon;

- De ami maakt de juiste afweging advies aan derlggivende te vrage

-




Kernopgave van het beroep administratief medewerker inkoop

Kernopgave 1 (tijdsdruk) werken volgens planning, kwalit

De administratief medewerker inkoop staat voor pigave om in drukke periodes zicht op veel zakealijgge
moeten houden. De ami komt dan in de verleidinderaringen die gewoonlijk betrouwbaar zijn, nietanep
te volgen. Dit kan leiden tot onverwachte problerimede voortgang van een order, die daardoor nagr tijd en
extra geld vraagt om afgehandeld te kunnen worlderami moet bij tijdsdruk de leidinggevende inlihten
samen naar een oplossing zoeken die de kwaliteiheawerk niet in gevaar brengt.

Kernopgave 2 (KAM) veiligheid arbo miliey

De administratief medewerker inkoop staat voor pigaee om tijdens het werk rekening te houden méinteen
het bedrijf geldende regels voor veiligheid, arsedstandigheden en milieu. De ami moet de regeisigpn
om aan de aan het bedrijf gestelde eisen te voldoete eigen gezondheid niet in gevaar te brer@enbinnen
de gestelde tijd de werkzaamheden te verrichtert kienami in de verleiding langer achtereen metateputer
te werken dan goed is voor de gezondheid. Hierdotstaat de kans op RSI. De ami dient rekeningtelén
met zowel het belang van het bedrijf als met dereigezondheid in samenhang met het werken metrdputer.

Kernopgave 3 (schoonmaakploeg) kwaliteit

De administratief medewerker inkoop staat voor pigawe om de werkplek zodanig achter te laten dat he

geleverde werk veilig gesteld is en de schoonmaekphaar werk goed kan doen. Wanneer de ami deple&rk
niet volgens de afgesproken regels achterlaat kubaekngrijke producten op de verkeerde plek tekechen en
daardoor niet op de juiste manier verwerkt wordéds.de schoonmaakploeg door de verkeerd achteggelat
werkplek haar werk niet kan doen vervuilt de weekplDe ami moet aan het einde van de werkdag et we
opbergen op de daarvoor aangewezen plaatsen eerkpl@k volgens de richtlijnen van het bedrijf atdaten.




Over zichtsschema ber oepscompetenties administratief medewer ker inkoop

Beroepscompetenties Kerntaak Kernopgave
VM Vakmatig-methodisch 1/2]3 12 |3
2.3 Voorbereiden van het oductieproce X | X

4.1 Werken volgens de planning X [ X X

8.1 Werken met oog voor veiligheid X

8.2 Ergonomisch verantwoord handelen X

8.3 Toepassen van de milieureg X

102 Bewaken van de kwaliteit X [ X X X
BOS Bestuurlijk-organisatorisch + strategisch | 1 | 2 | 3 12 |3
SC Sociaal-communicatieve 1123 1123
111 Communiceren met afdelingsmedewer | X [ X | X

11.2 Communiceren met de leidinggevende | X | X | X

11.5 Communiceren met externe bedrijven X X

11.6 Registreren van opdrachtinformatie X | X

Ontwikkelings (ON) 123 12 |3




Ber oepscompetenties met succescriteria

2.3 Voorbereiden van het productieproces

Planning er
werkvoorbereiding

De administratief medewerker inkoop is in staatapradequate wijze de bestelorde
completeren en over te dragen.

(VM)
Succescriteri
Proce: » controleert de bestelaanvraag
» vult ontbrekende gegevens aan
* maakt de bestelorder
» draagt de bestelorder over aan de verantwoordetiidewerkers
» signaleert tijdig knelpunten en communiceert daeronet leidinggevende
Resultae Het productieproces is conform de kwaliteitsnormearbereic

4.1 Werken volgens de planning

Procesbewaking en
bediening

De administratief medewerker inkoop is in staatapradequate wijze volgens een plann
en met een bepaald werktempo de werkzaamhedemnriehven.

en.

(VM)
Succescriteria
Proces » maakt de werkplanning voor het eigen werk;
» werkt de opdrachten in volgorde van de planning af;
* noteert in de planning dat de opdracht gereed is;
» neemt de verantwoordelijkheid om in het gevraagdekiempo de dagplanning te halg
Resultae In het gevraagde werktempo wordtdagplanning gehaa

8.1 Werken met oog voor veiligheid

Veiligheid Arbo en
Milieu

De administratief medewerker inkoop is in staatapradequate wijze de regels toe te
passen die gelden op het gebied van de veiligheid.

(VM)

Succescriteria

Proces » is op de hoogte van de binnen het bedrijf geldeilegheidsregels;
* neemt deze veiligheidsregels in acht;
» is op de hoogte van de veiligheidsinstructies miexged met de machines;
» gaat volgens de aanwijzingen met de machines om.

Resultaat Veilig werken.

8.2 Ergonomisch verantwoord handelen

Veiligheid Arbo en
Milieu

De administratief medewerker inkoop is in staatapradequate wijze de voorschriften ui
te voeren ter voorkoming van lichamelijke klachten.

te

(VM)
Succescriteri
Proce: » past de binnen het bedrijf geldende voorschriftendp het gebied van ergonomie;
* maakt een afweging tussen het belang van het bedrfjet belang van de eigen
gezondheid,;
» zoekt samen met de leidinggevende een oplossisigr aich problemen dreigen voor
doen.
Resultae Lichamelijke klachten worden voorkom




8.3 Toepassen van de milieuregels

Veiligheid Arbo en
Milieu

(VM)

De administratief medewerker inkoop is in staatapradequate wijze met apparatuur en
stoffen om te gaan, volgens de bij het bedrijf gatte milieuregels.

Succescriteria

Proces

» volgt de instructies van het bedrijf op om op eeélemvriendelijke wijze met machineg
afvalmateriaal en stoffen om te gaan.

Resultaat

Milieuvoorschriften worden toegepast.

10.2 Bewaken van de kwaliteit

Kwaliteit

(VM)

De administratief medewerker inkoop is in staatapradequate wijze bij te dragen aar
kwaliteit van het geleverde product.

Succescriteria

Proces

» controleert nauwgezet de bestelaanvragen
» zoekt zorgvuldig de ontbrekende gegevens op
» laat zich informeren door de leidinggevende over@euw product

Resultaz

De bestelaanvraag is volgens de kwaliteitsnormewenkt.

11.1 Communiceren met afdelingsmedewerkers

Communicatie

De administratief medewerker inkoop is in staatapradequate wijze met collega’s te
communiceren over het te leveren werk.

(SC)

Succescriteri

Proce: » overlegt met de collega zodanig dat men elkaarijpegr
» komt samen met de collega tot een acceptabel aasuan het overleg
» schakelt bij twijfel de leidinggevende in

Resultaat De communicatie m.b.t. het werkproces verloopt goed

11.2 Communiceren met de leidinggevende

Communicatie

(SC)

De administratief medewerker inkoop is in staatapgradequate wijze te communiceren 1
de leidinggevende over de kwaliteit van het werklervoortgang van de order

n

Succescriteria

Proces

» stelt de vraag tijdig en op een duidelijke maniekan deze indien nodig verder
toelichten;

» demonstreert aan de hand van een voorbeeld waajaiptwijfelt aan de uitvoering
van de opdracht;

» zoekt samen met de leidinggevende naar het antvomd# vraag of een oplossing vg
het probleem;

» vraagt extra uitleg als het antwoord niet gehe@aelijk is.

Resultaz

De communicatidraagt bij aan een kwaliteitsprod.

11.5 Communiceren met externe bedrijven

Communicatie

De administratief medewerker inkoop is in staatapradequate wijze met de leverancier
communiceren over de stand van zaken rond een.order

—

(SC)
Succescriteri
Proce: * neemt tijdig contact op met de leverancier ovestded van zaken;
* heeft de afspraken over prijzen en levertijden @iara
» stelt duidelijk en beleefd de vragen;
» voorkomt misverstanden door nogmaals te verwoowgrhet antwoord is;
» geeft het gesprek door aan leidinggevende of inkaljsegemaakte afspraken niet
nagekomen kunnen worden
Resultaat De communicatie draagt bij tot een adequaat wedgw.o

et

e



11.6 Registreren van opdrachtinformatie

Communicatie

(SO

De administratief medewerker inkoop is in staatapgradequate wijze de gegevens te
registreren op kaarten en in bestanden.

Succescriteri

Proce:

draagt zorg voor het duidelijk en tijdig invullearvalle documenten en bestanden;
verwerkt de gegevens in de computerbestanden:

- start het computerprogramma op de vereiste manier

- voert accuraat de gegevens in;

- sluit na afloop het computerprogramma op de gezenanier af.

controleert de aanwezigheid van de gegevens opstelbanvragen;

noteert accuraat veranderingen in levertijden ampka en in bestanden;

draagt zorg voor het informeren van de belanghetdr@iover wijzigingen;

beslist in geval van tijdsdruk welke gegevens aplater tijdstip geregistreerd kunnen
worden;

draagt zorg voor het op een later, maar tijdigstiflverwerken van gegevens.

Resultae

De status van een order is op elk moment duic.

1C



