
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Distribution

Fonction
: 
Gestionnaire du magasin des matières premières / produits finis

Code
:
Distrib.07
Classe
:
5


But:
S'occuper de la réception, la gestion et la distribution de matières premières/ produits finis afin de garantir une gestion de stock efficace et effective.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Directeur distribution avec environ 50 collaborateurs, dont des chefs.



Subordonnés
:
Environ 5 collaborateurs.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Gérer les magasins de matières premières/ produits finis de manière efficace. Cela comporte entre autres:


.
s'occuper de l'aménagement adéquat des magasins (la manière et les endroits de stockage) en tenant compte de la vitesse de rotation et des aspects de sécurité;


.
aider à mettre au point un système automatisé de contrôle de stock et s'occuper de sa bonne gestion;


.
donner des codes aux articles et les encoder;


.
déterminer le stock minimum requis, entre autres sur base de la vitesse de rotation et de son expérience;


.
s'occuper de garder les stocks à niveau, signaler la nécessité de commander à l'aide d'un ordinateur;


.
(faire) encoder les modifications de stock (réception/distribution).

-
Contrôler la livraison correcte des fournitures. Ceci comporte entre autres:


.
vérifier la bonne connexion des conduites aux tanks de stockage et silos;


.
contrôler que les livreurs (chauffeurs, mariniers,..) respectent les exigences prescrites de sécurité et d'hygiène;


.
vérifier l'ordre et la propreté des installations extérieures.

-
Veiller à la réception des matières premières/ produits finis. Cela comporte entre autres:


.
(faire) contrôler l'exactitude/ la quantité de matières premières/  produits finis sur base du bon de commande/ bon de production;


.
donner un code aux matières premières/ produits finis;


.
les (faire) ranger correctement dans le magasin.

-
Veiller à la distribution de matières premières/ produits finis vers le service production/ transport. Cela comporte entre autres:


.
(faire) préparer les matières premières pour le service production;


.
(faire) préparer en nombre et assemblage exacts les produits finis commandés;


.
contrôler l'un et l'autre en comparant avec le bon de commande;


.
faire charger les produits finis commandés sur les camions.

-
Diriger les travaux exécutés par les collaborateurs. Ceci comporte entre autres:


.
répartir le travail, établir les priorités;


.
indiquer la méthode d'approche;


.
veiller à la qualité du travail et surveiller sa progression;


.
intervenir en cas d'imperfections, résoudre les difficultés.

-
(Faire) respecter les mesures de sécurité et d'hygiène.

-
Gérer le personnel de son département:


.
mettre au courant les nouveaux collaborateurs;


.
évaluer les collaborateurs dans leur travail;


.
donner son avis en ce qui concerne les formations des collaborateurs;


.
gérer le planning des vacances.

-
Effectuer des activités telles que:


.
veiller à la disponibilité et à l'entretien du matériel nécessaire;


.
effectuer des contrôles périodiques du stock en comparant les stocks administratifs et physiques, tirer au clair les écarts éventuels.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Veiller à l'exécution correcte des tâches par les collaborateurs.

‑
Donner des indications/instructions aux collaborateurs. Echanger des informations avec la production, le service transport, le service achat et le service technique.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collaborateurs (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
le service des achats (au sujet des commandes)


.
le service technique (au sujet de l'entretien du matériel)


.
le service des transport (pour préparer les expéditions)


.
le service de production (au sujet de la livraison des matières premières/de la réception de produits finis)


.
les fournisseurs (au sujet des livraisons)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un ordinateur.

‑
Etre vigilant quant au stock minimum. Etre attentif à l'ordre et la propreté.


Contrôler avec soin les commandes.

Inconvénients:
‑
Position fatigante lors de l'exécution des contrôles.

-
Gêne due aux courants d'air/poussières et aux circonstances atmosphériques.

-
Risque de lésion dans l'aire du magasin.

