Kontoret — en avdelning

arbetsuppgifter

Samtal och korrespondens

Den forsta kontakten med Kinna-
sand far de flesta kunder och lever-
antorer genom var viaxel. Erica tar
emot och fordelar samtal fran de 8
ankommande linjerna. Ibland kan
det uppsta viantetider, men de som
ringer har oftast forstaelse for
detta.

Vara agenter i Europa och andra
virldsdelar har ofta telefonkontakt
med oss. ’Det gor mitt arbete
intressantare’’ sdger Erica *’ da kan
jag fa lite ovning i mina sprak-
kunskaper.

Britt-Marie Gustavsson

Medan Erica skoéter den muntliga
kontakten  skriver  Britt-Marie
chefens och ekonomiavdelningens
korrespondens. Hon skriver inte
bara rent brev, telex och rapporter,
utan plockar ocksa fram egna upp-
gifter, forbereder sammantréden
och svarar pa egen hand pa
forfragningar. Britt-Marie skriver
ocksd mycket pa engelska och
tyska.

In- och utbetalningar

Nar vara kunder fatt sina varor ser
Ingela och Una noggrant till att alla
betalar sina fakturor. Fakturor
skall konteras, bokforas och nér in-
betalningarna kommer strykas i
kundreskontran. Fakturor som
ligger obetalda for ldnge atgédrdas
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Erica Pettersson
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Anders Back

forst med kravbrev och senare med
inkassering. Ingela och Una skoter
ocksa allt runt reskontran, sasom
kassarabatter, avstamningar,
kontoutdrag och forfragningar fran
kunderna.

Anders har motsvarande upp-
gifter, men handhar istédllet an-
kommande fakturor och utbetal-
ningar. Anders f6ljer upp budgeten
for olika inkop bade vad avser

Ingela Kielén och Una Rollmer

med varierande

Anne-Maj Kielén

kvantiteten och kostnaden. Tull-
deklarationer for samtlig import
skrivs ocksa ut av honom.
Anne-Maj arbetar pa kassa-
kontoret och mottager dar dagligen
kassapost och foérdelar den. Andra
dagliga rutiner &4r arbete med kassa,
bank, postarenden, samman-
stallning och bokforing av verifika-
tioner, avstimningar av kassa och
checkrdkningsmedel.



