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Berenschot Belgium

Functiebeschrijving

Organisatie : PC333
Afdeling : Finance
"Code ° : 21-ANL
Functie : Verantwoordelijke Back-office
Datum :  November 2010

1. ORGANISATIE

Ressorteert onder de Directeur.
Geeft operationeel leiding aan medewerkers (5-10 FTE)

2. DOEL

Het instaan voor het beheer van de kaarten in voorverkoop (facturatie, opvolging) en
voor de begeleiding van het kassapersoneel teneinde alle verkooppunten te voorzien
van voldoende cashflow
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3. HOOFDACTIVITEITEN

e Beheert de klantenrekeningen:
- geeft de kaarten uit in voorverkoop
- verstuurt de kaarten
- doet de facturatie
- volgt de betalingen van de klanten op

e Controleert de cashflow:
- bestelt het geld bij de bank op grond van de prognoses
" - organiseert de planning voor de externe geldtransporten
- neemt contact op met de geldtransporteurs om de planning mee te delen
e Coordineert en superviseert het kassapersoneel: A
- superviseert de ploeg bij de kassacontroles
- leidt het personeel op voor kassacontroles
- helpt de ploeg bij de kassacontrole als het druk is .
- maakt de planning op en doet aanpassingen volgens de drukte en/of de
afwezigheid van medewerkers .
- controleert de door het personeel gepresteerde uren
- stelt verificatieprocedures op voor elke fase van de kassatelling
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- meldt de Directeur Administratie elke verdenking/vaststelling van fraude
- controleert het werk van het kassapersoneel en stelt waarschuwingen op
- staat mee in voor de aanwerving
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4. CRITERIA

4.1  Verantwoordelijkheidsbereik
4.1.1 Invloed

Is verantwoordelijk voor:

het goede beheer van de kaarten in voorverkoop
voldoende beschikbare cashflow

het opstellen van voldoende kassa's

de kassacontrole ter voorkoming van fraude

de begeleiding van het personeel

4.1.2. Gevolgen

o Omzetverlies voor het bedrijf als er minder kaarten in voorverkoop worden
verkocht
Problemen met de boekhouding door een foute facturatie
Tekort aan kassa's waardoor het onmogelijk wordt om bepaalde verkooppunten te
openen

De gevolgen zijn zichtbaar op korte of middellange termijn.

4.1.3 Leiding geven
e Geeft operationeel leiding aan medewerkers (5-10 FTE)

4.2 Kennis en complexiteit

Kennisniveau Bachelor economische richting of gelijkwaardig door ervaring
Drie tot vijf jaar ervaring

Kennis van informaticatoepassingen

Basiskennis boekhouding

Kennis van de interne en verificatieprocedures

Inwerkperiode van 1 jaar

4.3 Probleemoplossing

4.3.1 Probleembehandeling

& Ervoor kunnen zorgen dat er geen kassafouten gebeuren

e Het voorzien van voldoende cashflow afgestemd op de toevloed van bezoekers v

e Het aanpassen van de planning gan de drukte en/of de afwezigheid van %
medewerkers

4.3.2. Zelfstandigheid:

e Is gebonden aan de instructies van zijn rechtstreekse verantwoordelijke, de ™ sw
Account Manager

e Is autonoom in de organisatie van het eigen werk
Doet een beroep op zijn verantwoordelijke bij verdenking van fraude
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44 Communicatie en overleg

4.4.1 Interne contacten

e Heeft dagelijks contact met de commercieel afgevaardigden voor de kaarten in
voorverkoop

o Heeft dagelijks contact met het personeel en de HR-afdeling voor de opleiding, de
contracten, de personeelskosten en de controle van de geregistreerde uren

. 4.4.2: Externe cbfntacten

» Heeft wekelijks contact met de geldtransporteurs om voor een constante stroom

van cashflow te zorgen en de veiligheid van het geld te garanderen

e Heeft bij elke maandelijkse afsluiting contact met klanten voor eventuele

facturatieproblemen

4.4.3. Vreemde talen

e Kennis van de tweede landstaal om zich bij de klanten verstaanbaar te maken is
een pluspunt

4.5  Specifieke vaardigheden
e En/of accuratesse in de uitvoering van de taken

4.6 Inconveniénten

4.6.1 Zwaarte

4.6.2 Houding

4.6.3 Werkomstandigheden

4.6.4. Persoonlijk risico
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