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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: magazijnmedewerker
Indicatieve duurtijd:12 weken
Voert werkzaamheden uit voor het ontvangen, opslaan en verzenden van goederen, producten, grondstoffen, ... Beheert een stock en bereidt bestellingen voor. Houdt zich aan de kwaliteitsprocedures, de hygiëne- en veiligheidsvoorschriften en de leveringstermijnen. Bijkomende activiteiten kunnen zijn: werkt met licht goederenbehandelingsmateriaal (transpallet, steekwagentje, rollen, caddie, ...) of machines met een zitplaats (heftruck, ...), specifieke werkzaamheden verrichten (conditionering of co-packing, eenvoudige assemblage of co-manufacturing, verpakking, bevoorrading van productielijnen, ...), verkopen aan de toonbank.

1. De competenties: Inhoudstafel 
4Goederen en producten ontvangen. De levering controleren


5Picken volgens de instructies van de ordervoorbereiding en de pakketten, partijen, ... samenstellen


5Goederen naar de verzend-, opslag- of productiezone brengen


6Opvolgdocumenten van orders invullen en een lijst van de beschadigde producten en van defect materiaal opmaken


6De werkzone (materieel, accessoires, ...) reinigen en opruimen


7Producten volgens kenmerk, bestelling en wijze van transport verpakken


8Goederen in opslagzones plaatsen


9Voorraden opvolgen


10Klanten adviseren en informeren over producten


2. 
Geplande opleidingsacties 
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	Goederen en producten ontvangen. De levering controleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt optische leestoestellen voor barcodes (scanner) 
	De hoofdmagazijnier geeft uitleg en een demo scanner betreffende het gebruik van de scanner

De cursist observeert de handelingen van een medewerker op de werkvloer.

De cursist gebruikt zelf de scanner bij de ontvangsten
	
	

	Interpreteert leveringsdocumenten
	De hoofdmagazijnier bespreekt leveringsdocumenten met cursist

De cursist interpreteert zelf de leveringsdocumenten, bijgestaan door een medewerker die aanwijzingen kan geven
	
	

	Gebruikt interne transportmiddelen (heftruck, reachtruck, elektrische stapelaar, elektrisch transpallet)
	De cursist neemt de voorgeschreven veiligheidsvoorschriften door bij het gebruik van de interne transportmiddelen (veiligheidspictogrammen, PBM’s,…)

Cursist oefent met interne transportmiddelen onder begeleiding van de hoofdmagazijnier

De cursist volgt een opleiding bij VDAB om het heftruckattest te behalen (5 dagen)
	
	


	
	
	
	

	Picken volgens de instructies van de ordervoorbereiding en de pakketten, partijen, ... samenstellen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt optische leestoestellen voor barcodes (scanner)
	De hoofdmagazijnier geeft uitleg en een demo scanner betreffende het gebruik van de scanner

De cursist observeert de handelingen van een medewerker op de werkvloer.

De cursist gebruikt zelf de scanner bij de ontvangsten 
	
	

	Leest orderpickbon

Leest codes en symbolen
	De hoofdmagazijnier bespreekt orderpickbon met cursist

De cursist doet orderpicking onder begeleiding van een medewerker
	
	

	
	
	
	

	Goederen naar de verzend-, opslag- of productiezone brengen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt niet-gemotoriseerde machines voor goederenbehandeling 
(transpallet, steekwagentje, ...)

Leest opslagplannen
	De cursist neemt de voorgeschreven veiligheidsvoorschriften door bij het gebruik van de interne transportmiddelen (veiligheidspictogrammen, PBM’s,…)

Cursist oefent met interne transportmiddelen onder begeleiding van de hoofdmagazijnier

De hoofdmagazijnier bespreekt het opslagplan met de cursist

De cursist slaat de goederen op volgens het voorgeschreven opslagplan onder begeleiding van een medewerker
	
	

	Schat de last in (gewicht, volume, zwaartepunt, ...)
	De cursist leert de symbolen en de berekening mbt de stabiliteit van de transportmiddelen en leert gebruik te maken van het laaddiagram

Cursist oefent onder begeleiding van een medewerker
	
	

	
	
	
	

	Opvolgdocumenten van orders invullen en een lijst van de beschadigde producten en van defect materiaal opmaken

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Leest gegevens en schrijft ze op

Registreert de ontvangen goederen
	De cursist krijgt uitleg over de registratie van de ontvangen goederen van de hoofdmagazijnier

De cursist krijgt uitleg over de te volgen procedure bij beschadigde goederen door de hoofdmagazijnier

De cursist registreert ontvangsten onder begeleiding van een medewerker
	
	

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad,...)

Wisselt informatie uit met interne en externe diensten
	De cursist krijgt een demo over de WMS-software van hoofdmagazijnier

Cursist gebruikt de WMS-software onder begeleiding van een medewerker
	
	

	
	
	
	

	De werkzone (materieel, accessoires, ...) reinigen en opruimen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Sorteert afval volgens de richtlijnen
	De hoofdmagazijnier legt de richtlijnen uit aan cursist

De cursist volgt de afgesproken voorschriften mbt milieu
	
	

	Houdt de werkplaats proper
	Cursist ruimt consequent vervuiling op en sorteert volgens de afgesproken voorschriften
	
	

	
	
	
	

	Producten volgens kenmerk, bestelling en wijze van transport verpakken

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	
Opleidingsacties

	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt beschermmaterieel voor voorwerpen (plastiekfolie, mousse, golfkarton,…)
	De hoofdmagazijnier geeft een demo en uitleg over hoe de goederen efficiënt en veilig verpakt worden

De cursist verpakt de goederen onder begeleiding van een medewerker
	
	

	Springt economisch om met inpakmaterialen    

Gaat de aanwezigheid van onderdelen na
	De cursist krijgt instructies over de verschillende soorten te gebruiken verpakkingsmateriaal van de hoofdmagazijnier

De cursist krijgt richtlijnen ivm het gebruik van het juiste verpakkingsmateriaal voor de juiste goederen van de hoofdmagazijnier

De cursist leert het juiste verpakkingsmateriaal efficiënt en economisch te gebruiken onder begeleiding van een medewerker
	
	

	Past de bedrijfsregels voor etikettering toe

Vult formulieren in 
	De hoofdmagazijnier legt uit hoe de etikettering wordt aangebracht op de goederen en zendingen

De cursist plaatst etiketten op de goederen en de verpakking volgens de afgesproken bedrijfsregels onder begeleiding van een medewerker

De hoofdmagazijnier legt uit welke gegevens moeten ingevuld worden bij de levering van de goederen

De cursist vult de leveringsdocumenten in onder begeleiding van een medewerker
	
	

	
	
	
	


	Goederen in opslagzones plaatsen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Maakt de ontvangen goederen opslagklaar
	De hoofdmagazijnier geeft demo en uitleg aan cursist omtrent de het klaarmaken van de goederen voor opslag

De cursist maakt de ontvangen goederen klaar voor opslag onder begeleiding van een medewerker
	
	

	Leest opslagplannen
	De hoofdmagazijnier bespreekt het opslagplan met de cursist

De cursist slaat de goederen op volgens het voorgeschreven opslagplan onder begeleiding van een medewerker 
	
	

	Gebruikt stapelhulpmiddelen
	De cursist neemt de voorgeschreven veiligheidsvoorschriften door bij het gebruik van de interne transportmiddelen (veiligheidspictogrammen, PBM’s,…)

Cursist oefent met interne transpostmiddelen onder begeleiding van de hoofdmagazijnier
	
	

	
	
	
	


	Voorraden opvolgen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt optische leestoestellen voor barcodes (scanner)
	De hoofdmagazijnier geeft uitleg en een demo scanner betreffende het gebruik van de scanner

De cursist observeert de handelingen van een medewerker op de werkvloer.

De cursist gebruikt zelf de scanner bij het inventariseren van de voorraad
	
	

	Gebruikt software voor voorraadbeheer

Registreert afwijkingen
	De cursist krijgt een demo over de WMS-software van hoofdmagazijnier

Cursist gebruikt de WMS-software onder begeleiding van een medewerker

De hoofdmagazijnier legt uit welke procedure te volgen bij afwijkingen

De cursist registreert afwijkingen onder begeleiding van een medewerker
	
	

	Controleert op hoeveelheden, soort goederen en visuele beschadiging
	De cursist krijgt uitleg over de controles die gebeuren op grond van hoeveelheden, inventarisatie en soort goederen van de hoofdmagazijnier

De cursist krijgt uitleg over de te volgen procedure bij beschadigde goederen door de hoofdmagazijnier

De cursist controleert en inventariseert de hoeveelheid en soort goederen en voorraden onder begeleiding van een medewerker
	
	


	Klanten adviseren en informeren over producten

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Stelt de producten en diensten volgens bepaalde thema’s en verkoopsdoelstellingen ten toon

Plaatst brochures/ reclame opzichtbare plaats voor de klant
	De hoofdmagazijnier geeft uitleg aan cursist hoe promomateriaal wordt geplaatst

De cursist stelt het promomateriaal ten toon onder begeleiding van een medewerker
	
	


B. Persoonsgebonden competenties
	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.
	
	

	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.
	
	

	Taalvaardig zijn in het Nederlands

(indien Nederlands de voertaal is)
	· Ik geef aan dat ik de opdrachten van de begeleider begrijp. De begeleider praat duidelijk en niet te snel en geeft de opdracht op de plaats waar de taak moet gebeuren.

· Ik geef aan wat ik niet begrijp en ik vraag extra informatie als het nodig is.

· Tijdens het werkplekleren onderneem ik concrete acties om taal bij te leren. 

· Ik kan documenten lezen en aanvullen (opvolgdocumenten, pickbon, pakbon, vrachtbrief, leveringsdocumenten, controlelijst) op papier of digitaal.

· Ik kan communiceren met klanten en collega’s: ik kan hen begroeten en afscheid nemen met de juiste formules. 

· Ik kan problemen melden. Ik kan een defect of beschadiging melden.

· Ik kan mondelinge feedback van mijn verantwoordelijke begrijpen.
	
	


C. Bedrijfsspecifieke competenties

	Competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
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