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Administratie:
Elke donderdag na 13.00 uur is voor de administratie de deadline voor het systeem VB.Nu. 
Dan worden de wekelijkse lijsten gemaakt t.b.v. uitgiftepunten en magazijn.

1. Uitgiftelijst Lay-out 1 per uitgiftepunt wordt elke eerste donderdag van de maand
gemaakt en op vrijdag geprint en verstrekt aan het uitgiftepunt.
2. Uitgiftelijst Lay-out 3 per uitgiftepunt wordt wekelijks gemaakt en op donderdag geprint en verstrekt aan het uitgiftepunt.
3. Uitgiftelijst Lay-out 1 thuis bezorglijst per uitgiftepunt wordt wekelijks gemaakt en op donderdag geprint en verstrekt aan het uitgiftepunt.
4. Verjaardaglijst wordt wekelijks gemaakt en op donderdag worden de verjaardag-boxen 
van de kinderen die in die week jarig zijn verstrekt aan het uitgiftepunt van de jarige.
5. Productielijst magazijn wordt wekelijks gemaakt en op donderdag geprint door de beheerder
van het magazijn.

6. Gekoelde producten worden in het magazijn gemeten voordat deze worden verstrekt aan het uitgiftepunt. De gemeten temperatuur wordt door de beheerder van het magazijn in een rapportage bijgehouden en aan de administratie doorgegeven.
Uitgiftepunten meten voor het uitdelen de tempratuur van de gekoelde producten en vermelden dit in het verslag. De gemeten gegevens worden verwerkt in de rapportage gekoelde producten door de administratie in Assendelft.
Voor elk uitgiftepunt is er een administratie-krat beschikbaar.
De lijsten die zijn geprint, worden in een map gestopt per uitgiftepunt.

Lay-out 1 een keer per maand, Lay-out 3 en bezorglijst elke week.
Uitnodiging brieven voor een herindicatie moeten in de administratie-krat meegegeven voor de uitgiftepunten worden.

Verslagen van de uitgiftepunten:
Het uitgiftepunt maakt elke week een verslag. 
Verslag:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (datum)
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (uitgiftepunt)
Aantal uit te geven pakketten: .. . . . . . .
(Eventueel) gemeten temperatuur: . . . . 
Aanwezig:  vrijwilligers
Afbericht gekregen van:
Niet opgehaald:
Opmerkingen in verband met voedsel(veiligheid)
Overige opmerkingen.
De verslagen worden door afdeling nazorg van de VBZ in een totaalverslag verwerkt en gemaild naar de administratie, de teamleiders van de uitgiftepunten, de Intakers en de verantwoordelijke bestuursleden.

Administratie:
Afdeling nazorg verwerkt wekelijks de gegevens  uit de verslagen van de uitgiftepunten die betrekking hebben op VB.Nu in het systeem.

De temperatuurmetingen worden verwerkt in de rapportage gekoelde  producten door Erik.
Als er vlees is worden de gemeten gegevens verwerkt in deze rapportage.
Het aantal niet opgehaalde pakketten worden verwerkt in de rapportage “niet opgehaald”  door beheer.

Beheer controleert elke woensdag via  de rapportage Intakestatuslijst welke cliënten de komende week geen pakket meer krijgen  of er geen fouten optreden met herintake-data. Bij onregelmatigheden wordt dit doorgegeven aan nazorg.
Verder controleert Beheer elke week welke via de verslagen van de Intakes (op dinsdagmiddag) en Herintakes (wisselend op de verschillende uitdeelpunten op vrijdag) de dossiers van de betrokken cliënten).

Gedurende de week verleent de Beheerder-van-dienst “support on-line” voor allen die werken met Voedselbank.nu (telefoonteam, intakers, bestuur, magazijn, administratie).

Elke eerste week van de  maand moet er opgave worden gedaan voor het aantal verjaardag-boxen aan “ stichting Jarige Jop.” Dit wordt gedaan door Hans (back-up = Beheer).
Uitgiftepunt = teamleidster

Magazijn = Jan Jaasma

Administratie = Eric 
Nazorg = Sonja
Beheer = Hans, Gisela, ….
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