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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Magazijnbediende
Indicatieve duurtijd: 12 weken
Plant, organiseert en controleert alle of een gedeelte van de logistieke activiteiten (ontvangst, opslag, voorbereiding van orders, bevoorrading, verzending van goederen of producten, …) van een site (logistiek platform, productie-eenheid,..) of van een dienst. 
Houdt zich aan de eisen (termijn, kwaliteit, kostprijs, …), de reglementering, de hygiëne- en veiligheidsregels.
Bijkomende activiteiten kunnen zijn: meewerken aan het uitvoeren van logistieke activiteiten, tussenbeide komen in een gespecialiseerd domein (beheer van de voorraden, bevoorrading, …), de activiteiten van een team coördineren(?).

1. De competenties: Inhoudstafel 
4De ontvangst van bestellingen controleren, de behandelingsvolgorde bepalen


5De activiteit van de heftruckchauffeurs, voorbereiders van orders, …, plannen volgens de behandelingsvolgorde van de orders.


6De verdeling van de opslagplaatsen op de site organiseren en het beheer opvolgen.


8De logistieke activiteiten bij ontvangst, verzending en levering coördineren en controleren.


10Het beheer van product- , goederen- of grondstofvoorraden organiseren of controleren (codering, rotatie, …)


12Interne of externe klanten informeren over de behandeling en opvolging van orders.


13De opvolggegevens van de activiteiten registreren en afwijkingen vaststellen.


14De internationale logistieke activiteiten opvolgen.


15Bevoorradingsbehoeften bepalen en bestellingen uitvoeren.


16Betalingen, klachten en terugzendingen opvolgen.


16Prestatiegegevens van het personeel verzamelen (verlof, onderbrekingen wegens ziekte, uuroverzichten, … .


16Het onderhoud van een opslagzone en het materieel controleren


17De activiteiten van een team controleren


18De bevoorrading organiseren en beheren (controle en opvolging van het verbruik, bestellingen, …)


2. 
Geplande opleidingsacties 
A. Jobgerelateerde competenties

	De ontvangst van bestellingen controleren, de behandelingsvolgorde bepalen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt software voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens EDI
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de gebruikte documenten en software.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een collega
	
	

	Overlegt met de inkoopafdeling
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke om inzicht te krijgen in de bedrijfsspecifieke logistieke procedures

Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke omtrent de afspraken rond communicatie met de verschillende afdelingen

Cursist communiceert en overlegt de afgesproken items met de inkoopafdeling
	
	

	Kennis van de organisatie van een opslaglocatie (circulatieplan, …)
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke om inzicht te krijgen in de organisatie van de opslaglocatie.

Cursist doorloopt de indeling en opbouw van de locaties op de werkvloer/in het magazijn onder begeleiding van een collega

Cursist gebruikt het circulatieplan op de opslaglocaties in de juiste volgorde te benaderen
	
	

	Kennis van voorraadbeheer
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over het beheer van de voorraden

Cursist werkt mee onder begeleiding van een collega
	
	


	De activiteit van de heftruckchauffeurs, voorbereiders van orders, …, plannen volgens de behandelingsvolgorde van de orders.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad,…)
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van kantoorsoftware:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg over de te gebruiken kantoorsoftware van een collega
	
	

	Verdeelt de werkzaamheden volgens werkafspraken en prioriteiten
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijk rond de werkafspraken en te behandelen prioriteiten

Cursist verdeelt de werkzaamheden in overleg met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Bepaalt welke materialen en hulpmiddelen (transporthulpmiddelen, verpakkingsmateriaal, …) moeten worden ingezet
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over het gebruik van materialen en hulpmiddelen

Cursist bepaalt de inzet van de materialen en hulpmiddelen in overleg met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Kennis van planningstechnieken
	Cursist krijgt opleiding ‘plannen en organiseren’:

· intern

· extern
	
	


	De verdeling van de opslagplaatsen op de site organiseren en het beheer opvolgen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad,…)
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van kantoorsoftware:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg over de te gebruiken kantoorsoftware van een collega
	
	

	Gebruikt software voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens EDI
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de gebruikte documenten en software.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een collega
	
	

	Bepaalt de manier waarop goederen moeten worden opgeslagen
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de manier waarop goederen worden opgeslagen.
	
	

	Bepaalt de locaties waar de goederen moeten worden opgeslagen.
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de opslaglocaties en de magazijnorganisatie.

Cursist doorloopt de indeling en opbouw van de locaties op de werkvloer/in het magazijn onder begeleiding van een collega

Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de toewijzing van lacaties 
	
	

	Kennis van organisatie van een opslaglocatie (circulatieplan, …)
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke om inzicht te krijgen in de organisatie van de opslaglocatie.

Cursist doorloopt de indeling en opbouw van de locaties op de werkvloer/in het magazijn onder begeleiding van een collega

Cursist gebruikt het circulatieplan op de opslaglocaties in de juiste volgorde te benaderen
	
	

	Kennis van hygiëne-, veiligheid- en milieureglementering
	Cursist neemt kennis van de reglementering via opleiding

· extern

· intern

Cursist gebruikt de veiligheidsbrochure de veiligheidskaarten

Cursist past de richtlijnen van het bedrijf ivm veiligheid strikt toe
	
	

	Kennis van planningstechnieken
	Cursist krijgt opleiding ‘plannen en organiseren’:

· intern

· extern
	
	

	Kennis van voorraadbeheer
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over het beheer van de voorraden

Cursist werkt mee onder begeleiding van een collega
	
	

	Kennis van voorschriften over opslag van specifieke producten (gevaarlijke producten, producten onder geleide temperatuur, pesticiden, …)
	Cursist neemt kennis van de voorschriften via opleiding

· extern

· intern

Cursist gebruikt de veiligheidsbrochure de veiligheidskaarten

Cursist past de richtlijnen van het bedrijf ivm veiligheid strikt toe

Cursist volgt een opleiding ADR

· extern

· intern
	
	


	De logistieke activiteiten bij ontvangst, verzending en levering coördineren en controleren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Beslist over het al dan niet aanvaarden van goederen
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke om inzicht te krijgen in de bedrijfsspecifieke logistieke procedures

Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de controles bij de ontvangst van de goederen

Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de melding van gebreken bij de ontvangst van de goederen

Cursist beslist over de ontvangst van de goederen onder begeleiding van een collega
	
	

	Bepaalt de procedures voor de ontvangst of verzending van goederen
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke om inzicht te krijgen in de bedrijfsspecifieke logistieke procedures

Cursist past de procedures toe bij de ontvangst en verzending van de goederen onder begeleiding van een collega

Cursist overlegt over de procedures bij de ontvangst of verzending met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Bepaalt de interne routing
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de magazijnorganisatie en de optimale routing.

Cursist past de interne routing toe onder begeleiding van een collega

Cursist bepaalt de interne routing in overleg met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Doet voorstellen ter verbetering en aanpassing van de organisatie van het magazijn
	Cursist krijgt uitleg zijn/haar verantwoordelijke over de magazijnorganisatie.

Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke omtrent verbeteringen en aanpassingen aan de organisatie van het magazijn
	
	

	Kennis van hygiëne-, veiligheid- en milieureglementering
	Cursist neemt kennis van de reglementering via opleiding

· extern

· intern

Cursist gebruikt de veiligheidsbrochure de veiligheidskaarten

Cursist past de richtlijnen van het bedrijf ivm veiligheid strikt toe
	
	

	Kennis van voorraadbeheer
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over het beheer van de voorraden

Cursist werkt mee onder begeleiding van een collega
	
	

	Kennis van kwaliteitsnormen
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke ivm de normen en controle op de kwaliteit van de goederen

Cursist gaat de kwaliteit van de goederen na onder begeleiding van een collega

Cursist rapporteert ivm de kwaliteit van de goederen onder begeleiding van een collega
	
	

	Kennis van reglementering voor het besturen van gemotoriseerde laad- en lostoestellen
	Cursist volgt opleiding over de reglementering en veiligheid van gemotoriseerde laad- en lostoestellen 

· extern

· intern
	
	

	Kennis van voorschriften over opslag van specifieke producten (gevaarlijke producten, producten onder geleide temperatuur, pesticiden, …)
	Cursist neemt kennis van de voorschriften via opleiding

· extern

· intern

Cursist gebruikt de veiligheidsbrochure de veiligheidskaarten

Cursist past de richtlijnen van het bedrijf ivm veiligheid strikt toe

Cursist volgt een opleiding ADR

· extern

· intern
	
	


	Het beheer van product- , goederen- of grondstofvoorraden organiseren of controleren (codering, rotatie, …)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (MS Word, Excel, …)
	over het gebruik van kantoorsoftware:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg over de te gebruiken kantoorsoftware van een collega
	
	

	Gebruikt software voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens EDI
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de gebruikte documenten en software.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een collega
	
	

	Controleert de locatienummers van reeds opgeslagen goederen
	Cursist krijgt uitleg van een collega om inzicht te krijgen in de organisatie van de opslaglocatie.

Cursist controleert de locatie met de goederen via inventarisaties.onder begeleiding van een collega
	
	

	Gebruikt software voor het beheer van bewegingen van de voorraad tussen de lokaties van een magazijn (WMS warehouse management systeem)
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de WMS-software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg zijn/haar verantwoordelijke over het WMS-systeem.

Cursist werkt ermee onder begeleiding van een collega.
	
	

	Kennis van hygiëne-, veiligheid- en milieureglementering
	Cursist neemt kennis van de reglementering via opleiding

· extern

· intern

Cursist gebruikt de veiligheidsbrochure de veiligheidskaarten

Cursist past de richtlijnen van het bedrijf ivm veiligheid strikt toe
	
	

	Kennis van voorraadbeheer
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over het beheer van de voorraden

Cursist werkt mee onder begeleiding van een collega
	
	

	Kennis van reglementering voor het besturen van gemotoriseerde laad- en lostoestellen
	Cursist volgt opleiding over de reglementering en veiligheid van gemotoriseerde laad- en lostoestellen 

· extern

· intern
	
	

	Kennis van voorschriften over opslag van specifieke producten (gevaarlijke producten, producten onder geleide temperatuur, pesticiden, …)
	Cursist neemt kennis van de voorschriften via opleiding

· extern

· intern

Cursist gebruikt de veiligheidsbrochure de veiligheidskaarten

Cursist past de richtlijnen van het bedrijf ivm veiligheid strikt toe

Cursist volgt een opleiding ADR

· extern

· intern
	
	


	Interne of externe klanten informeren over de behandeling en opvolging van orders.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van de organisatie van de logistieke keten
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke om inzicht te krijgen in de bedrijfsspecifieke logistieke procedures
	
	


	De opvolggegevens van de activiteiten registreren en afwijkingen vaststellen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (MS Word, Excel, …)
	over het gebruik van kantoorsoftware:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg over de te gebruiken kantoorsoftware van een collega
	
	

	Gebruikt software voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens EDI
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de gebruikte documenten en software.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een collega
	
	

	Geeft documenten door aan de administratie
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke om inzicht te krijgen in de bedrijfsspecifieke logistieke procedures

Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke omtrent de afspraken rond doorgeven van de documenten aan de aankoop- en verkoopadministratie

Cursist geeft, onder begeleiding van een collega, de gecontroleerde documenten door aan de aankoop- en verkoopadministratie
	
	

	Kennis van de reglementering voor het goederentransport
	Cursist krijgt opleiding in reglementering wegtransport en CMR:

· extern

· intern
	
	

	Kennis van hygiëne-, veiligheid- en milieureglementering
	Cursist neemt kennis van de reglementering via opleiding

· extern

· intern

Cursist gebruikt de veiligheidsbrochure de veiligheidskaarten

Cursist past de richtlijnen van het bedrijf ivm veiligheid strikt toe
	
	


	De internationale logistieke activiteiten opvolgen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt technisch Engels
	Cursist krijgt opleiding in technisch Engels:

· extern

· intern

Cursist begrijpt de Engelstalige logistieke terminologie op de werkvloer in het magazijn en op de transportdocumenten

Cursist gebruikt Engels op de werkvloer bij interne en externe contacten
	
	

	Kennis van import-  en exporttechnieken
	Cursist krijgt opleiding in import en export:

· extern

· intern

Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke omtrent het gebruik van de import- en exportdocumenten bij de ontvangsten en verzendingen
	
	

	Kennis van douanereglementering
	Cursist krijgt opleiding over de douanereglementering:

· extern

· intern

Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke omtrent het gebruik van de douanereglementering bij de ontvangsten en verzendingen
	
	


	Bevoorradingsbehoeften bepalen en bestellingen uitvoeren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Plant, organiseert en controleert voorraadinventarisaties
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de inventaris

Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke over de planning van de inventaris
	
	

	Voert voorraadinventarisaties uit
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de inventaris

Cursist werkt mee aan de uitvoering van de inventaris onder begeleiding van een collega
	
	

	Zoekt naar oorzaken bij verschillen tussen administratieve en werkelijke voorraad
	Cursist overloopt de inventaris met zijn/haar verantwoordelijke en leert de verschillen de detecteren

Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke de mogelijke oorzaken van de verschillen
	
	

	Kennis van planningstechnieken
	Cursist krijgt opleiding ‘plannen en organiseren’:

· intern

· extern
	
	

	Kennis van voorraadbeheer
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over het beheer van de voorraden

Cursist werkt mee onder begeleiding van een collega
	
	


	Betalingen, klachten en terugzendingen opvolgen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (MS Word, Excel, …)
	over het gebruik van kantoorsoftware:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg over de te gebruiken kantoorsoftware van een collega
	
	


	Prestatiegegevens van het personeel verzamelen (verlof, onderbrekingen wegens ziekte, uuroverzichten, … .

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (MS Word, Excel, …)
	over het gebruik van kantoorsoftware:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg over de te gebruiken kantoorsoftware van een collega
	
	

	Kennis van sociale wetgeving
	Cursist krijgt opleiding in de nodige richtlijnen

· intern
	
	


	Het onderhoud van een opslagzone en het materieel controleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	
	Cursist krijgt opleiding in de richtlijnen rond het onderhoud van de opslagzone en de controle van het materieel

· intern

Cursist past de richtlijnen mbt onderhoud strikt toe

Cursist wordt op de hoogte gebracht welke problemen zich kunnen voordoen en aan wie hij deze moet melden

Cursist meldt technische problemen aan de juiste personen
	
	


	De activiteiten van een team controleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Stemt de planning af op de vaardigheden van de medewerker
	Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Stemt de planning af op de duur en volgorde van de opdrachten
	Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Ziet toe op de uitvoering van de opdrachten
	Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Grijpt in bij verkeerd werk of gedrag van medewerkers
	Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Bespreekt de uitvoering van de opdrachten van medewerkers
	Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Geeft medewerkers een nieuwe opdracht zodra de vorige is afgewerkt
	Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Kennis van technieken voor het leiding van een team
	Cursist krijgt opleiding ‘leidinggeven’:

· intern

· extern
	
	

	Kennis van planningstechnieken
	Cursist krijgt opleiding ‘plannen en organiseren’:

· intern

· extern
	
	

	Kennis van Sociale wetgeving
	Cursist krijgt opleiding in de nodige richtlijnen

· intern
	
	


	De bevoorrading organiseren en beheren (controle en opvolging van het verbruik, bestellingen, …)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt software voor voorraadbeheer
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software voor voorraadbeheer:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg zijn/haar verantwoordelijke over de software voor voorraadbeheer

Cursist werkt ermee onder begeleiding van een collega.
	
	

	Houdt gegevens bij over het verbruik van producten
	Cursist krijgt uitleg rond de bij te houden gegevens over het verbruik van zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Bewaakt het budgetmagazijn
	Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Rapporteert over budgetverschillen
	Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Doet voorstellen tot kostenreductie in het magazijn
	Cursist overlegt met zijn/haar verantwoordelijke
	
	

	Kennis van commerciële technieken
	Cursist krijgt opleiding ‘commerciële technieken’:

· intern

· extern
	
	


B. Sleutelvaardigheden

	Persoonsgebonden competenties
	Omschrijving
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Assertief zijn
	Ik kom op voor mezelf , klanten en collega’s  met respect voor de ander.  Ik stel gerichte vragen.
	
	

	Efficiënt werken
	Ik heb weinig instructies nodig. Ik neem zelf het initiatief om aan iets te beginnen. Ik zie werk.
	
	

	Flexibel werken
	Ik kan mij gemakkelijk aanpassen aan veranderende werklplanning, taken en uurroosters in functie van vlotte organisatie van de werkplaats
	
	

	Klantgericht zijn
	Ik kan de wensen en de behoeften van klanten inschatten en ernaar handelen. Ik geef prioriteit aan mijn klanten.
	
	

	Kunnen doorzetten
	Ik weet wat ik wil bereiken. Ik ga ervoor. Ik verlies de moed niet door tegenslagen of moeilijkheden. Ook bij kritiek of teleurstelling geef ik niet op. Ik blijf werken tot het werk af is.
	
	

	Kunnen omgaan met regels
	Ik respecteer werkafspraken, veiligheidsregels en werkplanning. Ik kom op tijd. Ik volg de afgesproken werkwijze.
	
	

	PC- vaardig zijn

	Ik ben vlot in de omgang met diverse vormen van digitale communicatie die voor mijn beroep van belang zijn: klaviervaardigheid, PC- gebruik, courante software…
	
	

	Resultaat nastreven
	Ik heb het werk op tijd gedaan en de kwaliteit is goed. Ik neem de verantwoordelijkheid op voor het resultaat van mijn werk. Ik aanvaard feedback en leer uit mijn fouten.
	
	

	Verzorgen van persoonlijke presentatie
	Ik verzorg mijn uiterlijk en mijn kledij. Ik ben bereid mij aan te passen aan de dresscode van het bedrijf en/of de winkel.
	
	

	Vlot communiceren
	Ik beheers de Nederlandse taal, ik kan vlot communiceren met klanten en collega’s. Ik verzorg mijn taal.
	
	

	Zorgvuldig en nauwkeurig werken
	Ik werk volgens de normen. Ik zie de details. Ik ruim op en zorg voor orde. Ik werk nauwkeurig en controleer mijn werk.
	
	


C. Bedrijfsspecifieke competenties

	competenties
	Opleidingsactie
	Actie klaar op
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