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4. Vrachtbrief en pakbon behandelen

Als	een	zending	is	gecontroleerd	moet	je	
de	papieren	netjes	verwerken	voor	de	
administratie.

•	 Bekijk	de	eerste	bon.
 Kijk	of	het	een	vrachtbrief	of	een	pakbon	is.
•	 Leg	de	vrachtbrieven	in	het	goede	
	 postbakje.
•	 Leg	de	pakbonnen	in	het	goede	postbakje.
•	 Leg	onbekende	bonnen	apart.

•	 Veiligheidsschoenen	en	werkkleding	
•	 Vrachtbrieven
•	 Pakbonnen
•	 Postbakjes
•	 (Sta)kruk

•	 Trek	je	veiligheidsschoenen	en	
	 werkkleding	aan.
•	 Pak	de	stapel	bonnen	op.

Voorbereiding

Wat heb je nodig?

Aan het werk

1

2

3

Inkomende goederen
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•	 Pak	de	vrachtbrieven.
•	 Controleer	of	alle	vrachtbrieven	een	
	 paraaf	van	de	ontvanger	hebben.	Als	een	
	 bon	geen	paraaf	heeft,	houd	je	die	apart.
•	 Leg	de	vrachtbrieven	met	paraaf	terug	in	
	 het	postbakje.

•	 Controleer	of	alle	pakbonnen	een	paraaf	
	 van	de	ontvanger	hebben.	Als	een	bon	
	 geen	paraaf	heeft,	houd	je	die	apart.
•	 Leg	de	pakbonnen	met	paraaf	terug	in	
	 het	postbakje.

	 Je	hebt	nu	vrachtbrieven	en	pakbonnen	
	 behandeld.	Ze	liggen	klaar	voor	het	
	 hoofd	magazijn	of	voor	de	administratie.

•	 Controleer	of	je	alle	stappen	van	deze	 
	 kaart	hebt	gedaan.
•	 Vraag	je	begeleider	om	je	werk	te	 
	 controleren.
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