Functieomschrijving Pre Printmedewerker
Als Pre-Print medewerker ben je verantwoordelijk voor het digitaal voorbereiden van print en productie gerelateerde werkzaamheden zoals mailings, enquêtes, cursusmappen, visitekaartjes, gemeentelijke belastingaanslagen etc. Daarnaast heb je als pre printmedewerker dagelijks contact met diverse in- en externe klanten en adviseer je hen op het gebied van de uitvoering en afwerking en biedt daar waar nodig oplossingen aan. Indien de klant tussentijds contact wil hebben of wijzigingen wil doorvoeren, ben je hiervoor het eerste aanspreekpunt. 
Ook maak je productieformulieren voor de werkvloer waarin alle gegevens staan om, voor de klant, een kwalitatief product te kunnen produceren dat tevens aan onze kwaliteitseisen voldoet. 

De pre printmedewerker is de schakel tussen de werkvloer en de productieleider en voert zelfstandig werkzaamheden uit die van invloed zijn op het gehele proces. Met het team zorg je voor de snelheid, kwaliteit en leverbetrouwbaarheid van de orders. Hierdoor is de pre printmedewerker mede verantwoordelijk voor het succes van de afdeling. Door jouw productieformulieren bepaal je indirect de gang van zaken van de afdeling documentverwerking. Je hebt als pre printmedewerker in deze een grote verantwoordelijkheid waarbij je rapporteert aan de productieleider. De productieleider is de eindverantwoordelijke. 
Werkzaamheden
· Het zelfstandig zorgdragen voor de digitale voorbereiding van de printactiviteiten en daarbij rekening houdend met de middelen die beschikbaar zijn alsmede de wensen van de klant
· Opstellen van productieformulieren
· De productievoorbereiding van de orders (in samenwerking met de werkvoorbereiding)
· Fungeert als 1e aanspreekpunt van de klant
· Het op tijd aanleveren aan de werkvloer van de digitale bestanden
· Zorg dragen voor juiste artikelomschrijvingen, aflevergegevens of de juiste postale gegevens
· Bewaakt de kwaliteit en de levertijd van het productieproces 
· Taakgericht waarnemen van de productieleider bij diens afwezigheid
 Functie-eisen
· MBO+ denk- en werkniveau
· Ruime ervaring met een aantal van de volgende pakketten is een pré: PrintShop Mail, Flexmail, PrismaPrepare, TotalFlow, Parcelware, PlanetPress Connect, Adobe Creative Cloud 2017
· Ervaring van Office pakketten Word en Excel
· Aantoonbare ervaring met print- en productietechnieken
· Kunnen werken met hoogvolume printers
· Kunnen lezen van technische instructies
· Competenties resultaatgerichtheid, klantgerichtheid, flexibel, accuraat, omgevingsbewust, creatief, planmatig werken, samenwerken
