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Deze uitgave is gebaseerd op praktijkinstructiemateriaal van ECABO en door (vul hier de naam van uw instelling in) naar eigen inzicht voorzien van wijzigingen/aanvullingen.

Taak 1: 
Standaardbestellingen 


(eindterm 5, 6, 8, 16 en 17)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: Commerciële Administratie 2

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Onderdeel 1 INKOOP-/CREDITEURENADMINISTRATIE

Taak 2 
Niet-standaardbestellingen (eindterm 6, 9, 11, 12, 16 en 17)

Taak 3 
Orderbewaking  (eindterm 6, 10, 13 en 14)

Taak 4 
Binnenkomende facturen (eindterm 3, 4 en 14)

Taak 5  
Betalen van facturen (eindterm 3 en 4)

Taak 6  
Verwerken van bankafschriften (eindterm 3, 6 en 7)

Onderdeel 2 VERKOOP-/DEBITEURENADMINISTRATIE

Taak 7 
Aanmaken van orders (eindterm 5, 6, 13, 16 en 17)

Taak 8   
Samenstellen van facturen (eindterm  15 en 16)

Taak 9 
Vastleggen van de vorderingen op debiteuren (eindterm 3 en 7)

Taak 10 
Verwerken van de ontvangen bedragen (eindterm 3 en 7)

Onderdeel 3 VOORRAADADMINISTRATIE

Taak 11 
Vastleggen goederenmutaties (eindterm 3 en 7)

Onderdeel 4 BOEKINGSDOCUMENTEN/GROOTBOEKADMINISTRATIE

Taak 12
Voorbereiden van de verwerking van boekingsdocumenten (eindterm 1, 2 en 3)

Taak 13 
Invoeren en verwerken van boekingsdocumenten (eindterm 1, 2, 4 en 7)



Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de andere taken worden uitgevoerd.

Benodigde voorkennis:

Geadviseerd wordt om pas met de uitvoering van deze taak te beginnen als de volgende deelkwalificaties met voldoende resultaat zijn afgesloten:

CBA01.2
Bedrijfseconomische beroepsvorming – kosten 2

CAL03.2
Geautomatiseerde informatievoorziening – gebruik 2

of

CBA01.3
Bedrijfseconomische beroepsvorming – kosten 3

CAL03.3
Geautomatiseerde informatievoorziening – gebruik 3

Het niveau van de deelkwalificatie is afhankelijk van het niveau van de kwalificatie waarin deze deelkwalificatie voorkomt.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CCA02.2/2: 
Inkoopadministratie

Module CCA02.2/4: 
Archivering

Advies t.a.v. gebruik van deze taak ten behoeve van verwante deelkwalificaties:

Deze taak is tevens bruikbaar als oriëntatie, reflectie of voorbereiding voor (onderdelen van) de deelkwalificaties 

CBA02.2 (Financieel administratieve data entry 2) en 

CLO02.3 (Inkopen/bestellen 3) 

(dus onvoldoende om het niveau van de daar genoemde eindtermen af te sluiten) 

en 

als afsluiting van 

CBA09.2, eindterm 4.1 (Economisch-administratieve beroepsvorming 2) en 

CBA09.3, eindterm 5.1 (Economisch-administratieve beroepsvorming 3).

Algemene inleiding

Iedere onderneming is verplicht een administratie te voeren. In deze praktijkinstructie maak je kennis met alle aspecten van zowel de inkoop- als de verkoopadministratie. Bovendien leer je hoe de administratie boekhoudkundig verwerkt moet worden.

Afhankelijk van de grootte van de onderneming kunnen één of meerdere afdelingen bij de administratie betrokken zijn. In deze praktijkinstructie staat een eenvoudige administratie van een handelsonderneming centraal. De taken kunnen, na aanpassing van het werkplan in overleg met de praktijkopleider, in elk soort onderneming uitgevoerd worden.

Om aan de wensen van de klanten te kunnen voldoen moeten er eerst producten ingekocht worden. Er zijn producten die volgens een standaardprocedure worden besteld en producten waarvan eerst bekeken wordt welke leverancier het meest in aanmerking komt. In taak 1 leer je hoe standaardbestellingen geplaatst worden.


Inleiding

Sommige producten bestelt een bedrijf regelmatig bij een bepaalde leverancier omdat het die producten vaak nodig heeft. Bij de leverancier maken deze producten deel uit van het assortiment. De leverancier is bekend met de regelmatige behoefte (de vraag) en de gewenste kwaliteit van het bestellende bedrijf. De leverancier houdt dan een bepaalde voorraad van deze producten aan. De wijze waarop de bestellingen van deze producten worden uitgevoerd is bekend. Deze bestellingen worden standaardbestellin​gen genoemd. Toch kan het ook bij standaardbestellingen gebeuren dat er nog zaken veranderen. Zo kan de leverancier bij een bepaalde afname tijdelijk een extra korting geven. In deze taak leer je standaardbestellingen uitvoeren.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:

· standaardbestellingen uitvoeren (eindterm 8)

· documenten en formulieren die bij de inkoop voorkomen invullen (eindterm 5)

· documenten en formulieren die bij de inkoop voorkomen archiveren (eindterm 6)

· verschillende betalingscondities onderscheiden (eindterm 16)

· verschillende leveringscondities onderscheiden (eindterm 17)

Werkplan
Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.
Stap 1
Verzamel de bestellingen van klanten of interne afdelingen en sorteer de bestellingen op standaard- en niet-standaardbestellingen.

Stap 2
Neem belangrijke gegevens over op het bestelfor​mulier of in het geautomatiseerd systeem, zoals:

· omschrijving van het product
· het productnummer (het artikelnummer) waaronder het artikel bij de leverancier bekend is
· de hoeveelheid
· kwaliteit van het product.

Let op: Controleer of de ondertekenaar van het bestelformulier of van de interne bestelopdracht be​voegd is om de bestelling te plaatsen.
Stap 3
In​formeer bij de leveran​cier naar leverings- en betalingscondities. Geef, als dat nodig is, wijzigingen in lever​tij​den of kwantumkortingen door aan de interne opdrachtgever. Vraag om acceptatie van de wijzigin​gen.
Stap 4
Vul het bestelformulier ver​der in. Maak kopieën voor de interne opdracht​gever, het magazijn, de financiële ad​ministratie en even​tuele andere verantwoordelijke medewerkers. Zorg dat je zelf ook een kopie houdt.

Stap 5
Plaats de order bij de leverancier door het bestelformulier (het origineel) op te sturen, te faxen of te e-mailen. 


Let op: Wanneer je de order telefonisch plaatst, is het verstandig dit altijd schriftelijk te bevesti​gen. Als er andere afspraken zijn gemaakt met de leverancier, kun je dat terugvinden bij de inkoopvoorwaarden.)
Stap 6
Verwerk het bestelformulier in de inkoopadministratie.

Let op: Bestelformulieren kunnen per leveranciersnaam op leverdatum of op ordernummer worden opgeborgen.

Stap 7
Verwerk binnengekomen orderbevestigingen van de leverancier in het sys​teem.

Stap 8
Controleer de mutaties met behulp van het invoerverslag of de output​.
Stap 9
Maak een back-up van het bestand.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.
1.
Welke standaardformulieren worden in het bedrijf gebruikt bij bestellingen? 

2.
Worden formulieren handmatig en/of geautomatiseerd ver​werkt?

3.
Van welke afdelingen kun je or​ders verwachten?

4.
Wie heeft de bevoegdheid om interne bestellingen te plaatsen? (Noem geen namen maar functies)

5.
Welke informatie is er be​schik​baar over de leveran​ciers?

6.
Welke criteria gelden in het bedrijf bij het bestellen? Denk onder andere aan kwali​teit en prijs.

7.
Welke afdelingen moeten op de hoog​te worden gebracht van wijzigingen in orders?

8.
Hoe kan de inkoper beschikken over voorraadgegevens zoals hoogte van de voorraad en omloopsnelheid?

9.
Welke wijzigingen kunnen nog plaatsvinden in de standaardgegevens van een bestelop​dracht?

10.
Hoe worden bestelformulieren verwerkt in de inkoopadministratie?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het werkplan. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat het werkplan moet worden aangepast. Pas het werkplan, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.
1.
Standaardbestellingen uit​voeren


Vraag de praktijkopleider om een aantal stan​daardbestellingen, die moeten worden uitge​voerd.


-
Neem belangrijke gegevens voor de bestelopdracht over op het bestelformulier of in het geautomati​seerd systeem, zoals:

· omschrijving en nummer van het artikel
· hoeveel​heid
· kwaliteit.
-
Informeer bij de leverancier naar de leverings- en betalingscondities. Geef, als dat nodig is, wijzigingen door aan de opdrachtgever en vraag of hij de wijzigingen accepteert.

2.
Vul de (standaard)bestelformulieren in voor de bestellingen uit opdracht 1 en maak de benodigde kopieën.


-
Laat je praktijkopleider controleren of het formulier goed en volledig 
is ingevuld.

-
Maak ook een kopie voor jezelf en verwerk de gegevens in de inkoopadmi​nistra​tie. 


Let op: Het opbergen kan per leverancier op leverdatum of op ordernum​mer gebeuren. 

-
Plaats de order bij de leveran​cier door het bestelformulier (het origineel) op te sturen, te faxen of te e-mailen. 


Let op: Wanneer er telefonisch besteld is, is het altijd verstandig de bestelling schriftelijk te bevesti​gen.

3.
Verwerk orderbevestigingen van de leverancier in het systeem.


-
Controleer de mutaties met be​hulp van het invoerverslag of de output.


-
Maak een back-up van het bestand.
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