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Afkorting: LO

Hoofdfuncties :

het betalingsverkeer tussen de vennootschap en de maatschappijen, tussen
de vennootschap en de klanten en tussen de klanten en de maatschappijen
regelen en opvolgen;

het betalingsverkeer tussen de vennootschap en de leveranciers regelen en
opvolgen;

de rekeningen met de maatschappijen opvolgen;

nazien of de vennootschap ontvangt waar zij recht op heeft : commissies bij
verkoop en bij hernieuwingen zowel bij incasso makelaar als bij incasso
maatschappij;

de wettelijk vereiste boekhouding van de onderneming bijhouden;

zorgen voor de werkomgeving, de uitrusting (inbegrepen de
computerinfrastructuur) en het comfort;

zorgen voor het voorradig zijn van consumptiegoederen;

de fiscale rechten en plichten opvolgen (vennootschapsbelasting,
bedrijfsvoorheffing, btw);

zorgen voor loonberekening en -betaling en voor de verdere sociale
administratie.

Nevenfuncties :

de gegevens die wijzigen als er geen poliswijziging is bijhouden (indexaties,
bonussen, etc.);

de nodige signalen geven als een klant slechte betaler wordt;

de nodige signalen geven als iets betaald werd en er iets moet gebeuren bij
de administratie;

het sociaal gebeuren in de onderneming nagaan en ondersteunen
(huwelijken, feestjes, decoraties, enz.);

de wederzijdse sociale verplichtingen opvolgen (verlofregelingen, controle op
verzuim, etc.).

Werkeenheden:

VIN : beheerder van de inning;
VLB : boekhouder;
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* VLC : beheerder van het computersysteem;
* VLO : beheerder van de logistiek;

* VLP : beheerder van de personeelsadministratie.




