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OPLEIDINGSPLAN Magazijnmedewerker


	Cursist(e)/Stagiair(e):
	Bedrijf: 

	Contractnummer:
	Contactpersoon:

	Indicatieve duurtijd:       weken




Beroep: Magazijnmedewerker

Omschrijving: Je bent verantwoordelijk voor de ontvangst, de opslag, het picken en de verzending van goederen. Je respecteert de veiligheidsregels.

			        

1. Jobgerelateerde competenties: vaardigheden

●  Gegevens registreren
⚬  Gaat discreet om met vertrouwelijke informatie
⚬  Maakt gebruik van databanken en houdt ze up-to-date

●  De werkpost onderhouden
⚬  Houdt zich aan het onderhoudsplan en –richtlijnen
⚬  Sorteert afval en voert het af volgens de voorschriften
⚬  Ruimt de werkplek en het materieel systematisch op
⚬  Legt materieel en gereedschap op de juiste plaats terug
⚬  Houdt de eigen werkplek schoon

●  Laden en lossen
⚬  Controleert de documenten die bij de producten horen
⚬  Draagt persoonlijke beschermingsmiddelen
⚬  Stapelt, stouwt, ontstapelt en verankert de lading volgens de voorschriften
⚬  Verdeelt het gewicht van de lading volgens de opdracht
⚬  Controleert op hoeveelheden, soort goederen en visuele beschadiging
⚬  Maakt apparatuur en onderdelen transportklaar en beschermt ze tegen  beschadiging
⚬  Begeleidt de bestuurder bij het voorbereiden van het laden of lossen van goederen
⚬  Werkt volgens het laadplan, de routeplanning en regels voor het veilig laden (zware goederen onderaan, gelijkmatig laden, …)
⚬   Controleert de laadruimte en vastzetting van de lading
⚬  Vult schade in op de vervoersdocumenten (vrachtbrief, ADR, ...)

●  Goederen intern transporteren
⚬  Gebruikt toestellen voor goederentransport
⚬  Lokaliseert de afzetplaats van de goederen
⚬  Maakt de ontvangen goederen opslagklaar
⚬  Beveiligt de goederen voor het intern transport

●  Leveringen controleren
⚬  Registreert afwijkingen of onregelmatigheden
⚬  Voert ontvangstcontrole uit op hoeveelheid en kwaliteit
⚬  Ondertekent voor ontvangst
⚬  Registreert de gegevens
⚬  Vergelijkt geleverde goederen met de bestelbon

●  Een order picken
⚬  Leest codes en symbolen
⚬  Schat de last in (gewicht, volume, zwaartepunt, ...)
⚬  Leest verzendnota’s

●  Afwijkingen melden
⚬  Registreert afwijkingen of onregelmatigheden
⚬  Signaleert bijzonderheden of afwijkingen aan de verantwoordelijke

●  De voorraad opvolgen
⚬  Houdt gegevens bij over het verbruik van producten
⚬  Controleert de staat en de omvang  van de voorraad
⚬  Houdt gegevens bij over leveringen
⚬  Onderneemt actie bij tekorten

●  Goederen verpakken
⚬  Houdt zich aan de productieorder of technische fiche
⚬  Verpakt producten manueel of met een conventionele verpakkingsmachine
⚬  Past de richtlijnen voor opslag toe
⚬  Controleert of de verpakking voldoet aan de vereisten
⚬  Springt economisch om met inpakmaterialen
⚬  Brengt etiketten aan met de wettelijke gegevens van het product

●  Producten of diensten verkopen
⚬  Benadrukt de kwaliteit van het aanbod
⚬  Buigt een bezwaar van een klant om tot een koopargument
⚬  Heeft oog voor cross-selling mogelijkheden
⚬  Vestigt de aandacht op promoties of speciale aanbiedingen
⚬  Geeft klanten advies in functie van hun wensen en budget
⚬  Informeert klanten over het aanbod en toont artikels of producten
⚬  Helpt de klant met aankopen op internet

●  Producten en diensten voorstellen
⚬  Bezorgt informatiemateriaal
⚬  Stelt vragen over de wens van de klant
⚬  Overtuigt de klant tot een (aankoop)beslissing
⚬  Vertaalt de wens van de klant naar het aanbod
⚬  Wijst klanten op aanvullende diensten of producten (cross-selling)
⚬  Toont of geeft uitleg over de producten of dienstverlening

●  Een inventaris opmaken
⚬  Zoekt naar oorzaken bij verschillen tussen administratieve en werkelijke voorraad
⚬  Scant gegevens in voor digitale archivering met een scanner, flasher, ...
⚬  Telt manueel
⚬  Maakt een overzicht van wat zich waar bevindt

●  Het materiaal ordenen
⚬  Beschermt materiaal tegen ongewenste temperaturen, vocht en/of lichtinval
⚬  Hanteert het FIFO-principe
⚬  Ordent het materiaal volgens interne richtlijnen of voorschriften van de fabrikant

●  Beschermfolie aanbrengen

●  Bestellingen ontvangen

●  Monteren en assembleren

●  De productielijn bevoorraden

●  Defecte producten herstellen
⚬  Gebruikt handgereedschap (sleutel, tang, …)
⚬  Vergelijkt de assemblage met een prototype
⚬  Houdt zich aan de productieorder en de technische fiche
⚬  Raadpleegt technische bronnen (handleidingen, schema’s, …)



2. Jobgerelateerde competenties: kennis

Registratietechnieken
Kantoorsoftware
Interne rapporteringsprocedures
Veiligheidsregels
Schoonmaakmaterieel
Ontsmettingsprocedures
Onderhoudsproducten
Schoonmaaktechnieken
Ergonomische hef- en tiltechnieken
Niet-gemotoriseerde machines voor goederenbehandeling
Principes van ladingverdeling
Laad- en lostechnieken
Laad- en stouwtechnieken
Inschatting van lasten
Stapelhulpmiddelen
Palletisering
Laad- en zekeringstechnieken
Controle- en meetapparatuur
Kwaliteitscontrole
Visuele controle
Optische leestoestellen voor barcodes 
Opslagvoorwaarden
Opslagplannen
Voorbereiding van een bestelling
Inventaristechnieken
Stock- en voorraadbeheer
Software voor voorraadbeheer
FIFO-principe (First In - First Out)
Traceerbaarheid van producten
Ergonomische hef- en tiltechnieken
Conditioneringstechnieken
Verpakkingsinstallaties
Verkooptechnieken
Commerciële gesprekstechnieken
Principes van klantvriendelijkheid
E-commerce
Typologie van klanten
Online verkoop   
Optische leestoestellen voor barcodes 
Opslagvoorwaarden


1. Persoonsgebonden competenties

Zorgvuldigheid
Samenwerken
Flexibiliteit
Initiatief
Resultaatgerichtheid
Zelfstandigheid


2. Bedrijfsspecifieke competenties

Voeg hier extra kennis en vaardigheden toe die specifiek zijn voor uw bedrijf:
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