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Functieomschrijving  

Afdeling Import 

Locatie Nieuw Vennep 

Functienaam Import Medewerker  

ALGEMENE OMSCHRIJVING 

Als Import Medewerker ben je mede verantwoordelijk voor de importoperatie. De belangrijkste werkzaamheden bestaan uit het 
beheren van de importstromen in de ruimste zin van het woord. Vanaf start opdracht tot afmelding klant; het in orde maken van 
papierwerk voor het overhalen van de luchtvrachtzending tot en met het invoeren van de afleveropdracht.  

BELANGRIJKSTE TAKEN 

 
• Beheren van de importstromen in de ruimste zin van het woord vanaf start opdracht tot afmelding klant: het in orde maken van 

papierwerk voor het overhalen van de luchtvrachtzending tot en met het invoeren van de afleveropdracht. Juist opvoeren van de 
kosten; 

 
• Onderhouden contacten met de rechtstreekse opdrachtgevers. Tijdig signaleren waar de problemenpunten zijn en oplossend 

vermogen hebben dit aan te pakken, al dan niet in samenspraak met de direct leidinggevende; 
 

VERANTWOORDELIJKHEDEN & BEVOEGDHEDEN 

• Juist en tijdig informeren van directe leidinggevende bij operationele onregelmatigheden 

• Alert blijven op het aangeven  van constante verbeteringen in het operationele proces; 
 

• Alert blijven op het voorkomen van financiële risico’s. 
 

          Aanvullend op deze functieomschrijving zijn er diverse aanvullende documenten opgesteld: 

- een “algemene” organisatie manual, welke op alle medewerkers van toepassing is 

- een manual planning, hierin wordt op detail niveau ingegaan op de werkzaamheden van de afdeling 

- procedures, gedetailleerde omschrijvingen van de belangrijkste standaard taken (per dienst / functie verschillend) 

 

FUNCTIE-EISEN (OPLEIDING, WERKERVARING & PERSOONLIJKE EIGENSCHAPPEN) 

• MBO werk en denkniveau 

• Relevante ervaring binnen transportbranche is een Pré 

• Kennis van douane afhandeling welke nodig zijn voor de werkzaamheden  

• Goede kennis van de Nederlandse en van de Engelse taal.  

Kennis van Frans en Duits zijn een pré 

• Goede contactuele eigenschappen en zowel operationele als commerciële vaardigheden zijn van belang. 

• Aantoonbare kennis, ervaring en affiniteit met geautomatiseerde systemen 

• Hoge kostenbewustheid 
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