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FUNCTIECONTEXT 
 

De functie Orderbereider vinden we terug binnen de logistieke afdeling van een xxx-bedrijf en staat er in voor het klaarmaken 
van orders en voorbereiden van leveringen en indien dit door de organisatie vereist wordt, ook voor het voorafgaand inpak-
ken van producten. De afdeling inpak levert de karren met verpakte  producten aan. Binnen de afdeling orderbereiding wor-
den de orders dan per klant samengesteld en klaargezet per chauffeur.  

POSITIE IN DE ORGANISATIE 

Rapporteert aan  
Hiërarchisch: Logistiek Verantwoordelijke  aan wie rapporteren diverse logistieke medewerkers. 
Vaktechnisch: Teambegeleider Orderbereiding aan wie rapporteren gemiddeld 10 Orderbereiders. 

Geeft leiding aan  
N.v.t. 

FUNCTIEDOEL 
Klaarmaken van bestellingen van producten voor verzending in de gevraagde hoeveelheid en volgens de eisen van  de klant. 

FUNCTIEVEREISTEN 

Kennis 
- Toegepaste kennis van regels en procedures m.b.t. (voedsel) veiligheid, kwaliteit, hygiëne en milieu. 
- Toegepaste kennis van veiligheidsregels- en procedures i.g.v. transportwerkzaamheden met rollend materieel.   
- Toegepaste kennis van de verschillende verpakkingsmaterialen en kwaliteitstandaarden. 
- Toegepaste kennis van regels en procedures m.b.t. stapelpatronen.  

 
 

Technische vaardigheden 
- Bedienen van een transpallet. 
- Hanteren van een handscanner. 
- Bedienen van een sluit-kleef-machine. 

 
Communicatievaardigheden 
- Intern: Afstemmen met de leidinggevende m.b.t. de werkverdeling en de orders. Signaleren van bijzonderheden, tekorten 

en afwijkingen aan de leidinggevende. Ontvangen van bijkomende opdrachten van de leidinggevende. Overleggen met 
collega’s m.b.t. het verloop van de werkzaamheden.  

 

RESULTAATVERWACHTING / FUNCTIONELE ACTIVITEITEN 
 

Resultaatgebieden  Verantwoordelijkheden  Resultaatcriteria  

Vullen van bakken, dozen 
of zakken met producten 
volgens opgegeven speci-
ficaties 

- manueel vullen van dozen, zakken of bakken met het 
juiste aantal producten volgens procedure; 

- visueel controleren van de producten (o.m. aantal, 
type, kwaliteit); 

- sluiten van de verpakkingen of plaatsen in omdozen, 
etiketteren van de verpakking; 

- desgevallend sluiten met behulp van sluit-kleef-ma-
chine; 

- plaatsen van verpakkingen op karren of paletten. 

- kwaliteit van de uitge-
voerde handelingen vol-
gens voorgeschreven 
werkwijze en opdracht; 

- tempo van de uitge-
voerde handelingen; 

- kwaliteit en juistheid van 
controles. 
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Resultaatgebieden  Verantwoordelijkheden  Resultaatcriteria  

Klaarmaken van de orders 
en samenstellen van leve-
ringen, teneinde goederen 
tijdig en in de gevraagde 
hoeveelheid te verzenden 

- nemen van producten uit de rekken en/of van de pa-
letten op basis van bestelbonnen aan de hand van de 
orderfiche met opgegeven codes; 

- controleren van codes en uitwendige aspecten (kwa-
liteit) van (verpakte) individuele producten; 

- stapelen van de producten op karren/paletten in de 
juiste leveringsorde en desgevallend omwikkelen 
van de karren/paletten; 

- controleren van de samengestelde orders aan de 
hand van de bestelbonnen (aantal, soort, type, …); 

- zorgen dat de gepaste karren/paletten en verpakking 
gebruikt worden in functie van het order en de be-
stemming; 

- zorgen dat de orders tijdig klaargemaakt zijn volgens 
planningsinstructies; 

- transporteren van de karren of paletten naar de 
laad/loskaai met behulp van een transpallet. 

- kwaliteit van de uitge-
voerde handelingen vol-
gens voorgeschreven 
werkwijze en opdracht; 

- tempo van de uitge-
voerde handelingen; 

- kwaliteit en juistheid van 
controles. 

Uitvoeren van bijkomende 
aan de functie gerelateer-
de werkzaamheden 

- signaleren van tekorten in de voorraad en afwijkingen 
aan de leidinggevende; 

- net en rein houden van de werkplek en -omgeving; 
- naleven van de regels en procedures m.b.t. (voedsel)  

veiligheid, kwaliteit, hygiëne en milieu. 

- mate van reinheid van de 
werkomgeving; 

- mate van naleven van de 
regels m.b.t. (voedsel) 
veiligheid, kwaliteit, hygi-
ene en milieu. 

WERKGERELATEERDE BEZWAREN 
­ Uitoefenen van kracht bij het verrichten van transportwerkzaamheden m.b.v. karren en een transpallet (tot 25 kg) en bij 

het tillen van zakken en dozen (tot 25 kg) gedurende het grootste deel van de dag.   
­ Inspannende houding bij het rechtstaan en rondlopen gedurende het grootste deel van de dag. Inspannende houding bij 

het verrichten van transportwerkzaamheden m.b.v. divers rollend materieel.  
­ Hinder van lawaai en temperatuurverschillen gedurende een deel van de dag.  
­ Kans op letsel tijdens transportwerkzaamheden met rollend materieel en door vallende objecten. Kans op kleine snijwon-

den door contact met scherpe randen van verpakkingsmateriaal. 


