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OPLEIDINGSPLAN Magazijnbeheerder


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

	Contractnummer:
	Contactpersoon:

	Indicatieve duurtijd:       weken




Beroep: Magazijnbeheerder

Omschrijving: Je plant, organiseert en volgt de activiteiten op in het magazijn. Je houdt je aan de planning en zorgt dat er zo weinig mogelijk fouten gebeuren. Je werkt volgens de kwaliteits- en veiligheidsvoorschriften.

			        

1. Jobgerelateerde competenties: vaardigheden

●  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

●  Bestellingen ontvangen

●  Toezien op de opslag van goederen 
⚬  Bepaalt de manier waarop goederen moeten worden opgeslagen
⚬  Bepaalt de locaties waar de goederen moeten worden opgeslagen
⚬  Gaat na of goederen zijn opgeslagen volgens de richtlijnen

●  Het voorraadbeheer organiseren
⚬  Stemt de te bestellen hoeveelheden af op het verbruik, de planning, de opslagcapaciteit, …
⚬  Vergelijkt prestatie-indicatoren met de behaalde resultaten
⚬  Inventariseert de voorraad, producten en materieel
⚬  Verzamelt gegevens over de activiteiten

●  Logistieke activiteiten organiseren
⚬  Legt procedures en werkmethodes vast
⚬  Stelt een planning en taakverdeling op
⚬  Overlegt met diensthoofden van andere afdelingen binnen het bedrijf

●  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

●  De behandeling van orders organiseren
⚬  Houdt bij het organiseren van de opdrachten zo veel mogelijk rekening met de wensen van de klant
⚬  Raadpleegt interne en externe informatiebronnen om de opdracht te plannen en te organiseren

●  De uitvoering van prestaties controleren
⚬  Stuurt bij indien nodig
⚬  Voert een impactanalyse uit
⚬  Rapporteert over resultaten, processen, stand van zaken
⚬  Controleert of de uitvoering voldoet aan de kwaliteitsnormen, contractvoorwaarden en planning

●  Een team coördineren
⚬  Organiseert en leidt teamvergaderingen
⚬  Volgt competenties van medewerkers op en bespreekt opleidingsmogelijkheden
⚬  Voert plannings-, functionerings- en evaluatiegesprekken
⚬  Stelt een planning op en past ze aan wijzigende omstandigheden aan
⚬  Verdeelt taken en verantwoordelijkheden
⚬  Informeert, begeleidt, stuurt en motiveert (nieuwe) medewerkers
⚬  Controleert de uitvoering van de opdrachten en het naleven van procedures

●  HR-activiteiten uitvoeren
⚬  Ondersteunt de werving en selectie van nieuwe medewerkers
⚬  Volgt competenties van medewerkers op en bespreekt opleidingsmogelijkheden
⚬  Voert plannings-, functionerings- en evaluatiegesprekken
⚬  Ondersteunt de opmaak van functieprofielen
⚬  Begeleidt nieuwkomers en stagiairs

●  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

●  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

●  Klantenrelaties opvolgen
⚬  Wisselt informatie uit met interne en externe diensten
⚬  Stuurt aanmaningen naar slechte betalers
⚬  Contacteert de klant bij problemen



2. Jobgerelateerde competenties: kennis

Inventaristechnieken
Stock- en voorraadbeheer
Software voor voorraadbeheer
FIFO-principe (First In - First Out)
Opslagvoorwaarden
Planningstechnieken
Regelgeving rond goederentransport
Organisatie en beheer van een depot
Software Reflex WMS (Warehouse Management Software)
Software voor Electronic Data Interchange (EDI)
Kwaliteit, gezondheid, veiligheid en milieu
E-procurement
Logistieke keten (supply chain)
Software voor Enterprise Resource Planning (ERP)
Kostenoptimalisatie
Projectmanagement
Methodes en tools voor probleemoplossing
Controle- en meetapparatuur
Kwaliteitscontrole
Visuele controle
Optische leestoestellen voor barcodes 
Organisatie van de nationale en internationale transportketen
Logistieke software
Planningsinstrumenten
Transport Management Systeem (TMS)
Communicatietechnieken
Kwaliteitsnormen
Benchmarking technieken
Leiderschap
Management
Organisatie en planning van activiteiten
Sociale wetgeving
Personeelsbeheer
Verkooptechnieken
Commerciële gesprekstechnieken
Principes van klantvriendelijkheid
E-commerce
Typologie van klanten
Online verkoop   
Inventaristechnieken
Software voor voorraadbeheer
Optische leestoestellen voor barcodes 
Kantoorsoftware
Software voor Electronic Data Interchange (EDI)
Boekhoudkundig beheer
Administratief beheer


1. Persoonsgebonden competenties

Zorgvuldigheid
Communiceren
Richting geven
Initiatief
Plannen en organiseren
Resultaatgerichtheid


2. Bedrijfsspecifieke competenties

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