
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Distribution

Fonction
: 
Chef des chauffeurs‑livreurs
Code
:
Distrib.09
Classe
:
5


But:
Organiser les itinéraires de sorte que les chauffeurs puissent effectuer efficacement leur livraison et que les clients reçoivent la commande exacte en temps utile.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Directeur de la Distribution avec 80 collaborateurs dont des chefs.





Subordonnés
:
Environ 20 chauffeurs‑livreurs.

Nature des activités/responsabilités:
-
Diriger les collaborateurs en ce qui concerne les activités de livraison. Ceci comporte entre autres:


.
répartir le travail, établir les priorités;


.
contrôler la qualité du travail et surveiller sa progression;


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

‑
Se tenir régulièrement - chaque semaine - informé des plannings de distribution et, sur base de ces informations, organiser les itinéraires en tenant compte du nombre de camions disponibles et de leur tonnage, des distances, des désirs des clients, de sorte que la commande exacte soit livrée en temps utile. Cela signifie entre autres:


.
répartir les livraisons à exécuter entre les chauffeurs;


.
informer les chauffeurs de l'itinéraire à suivre;


.
veiller à ce que les chauffeurs soient en possession des documents nécessaires (bons de livraison, factures, etc.).

-
Veiller à l'efficacité de la distribution, et ce, plus particulièrement dans des circonstances spéciales:


.
planifier des livraisons d'urgence et adapter les itinéraires en fonction de celles-ci;


.
en cas de panne du camion au cours d'une livraison, veiller à faire intervenir d'autres camions et faire effectuer la réparation d'urgence.

-
Effectuer des activités administratives telles que:


.
réceptionner les lettres de voiture et les paiements;


.
contrôler les signatures;


.
enregistrer les données et transmettre pour un traitement ultérieur;


.
tenir à jour ses propres archives (prestations, livraisons, clients, etc.).

-
Gérer le personnel de son département:


.
favoriser une bonne ambiance de travail;


. 
donner son avis lors de la sélection de nouveaux collaborateurs;


.
(faire) mettre au courant les nouveaux collaborateurs;


.
évaluer les collaborateurs dans leur fonctionnement;


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


.
organiser le planning des vacances.

‑
Veiller à ce que le parc de véhicules soit maintenu en bon état de sorte que les collaborateurs disposent de matériel fiable. Cela signifie entre autres:


.
se mettre au courant des remarques des collaborateurs, faire effectuer les réparations nécessaires;


.
s'occuper de faire passer régulièrement les camions à l'entretien.

-
Effectuer diverses activités telles que:


.
traiter les plaintes des clients à propos des livraisons;


.
surveiller le chargement et le déchargement des camions;


.
être attentif au respect des prescriptions de sécurité et d'hygiène.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Veiller à ce que les collaborateurs remplissent correctement leur tâche et au bon déroulement des affaires au sein de son service.

‑
Donner des indications/instructions aux collaborateurs. Echanger des informations avec le garage. Fournir de l'information aux départements administratifs et commerciaux. Répondre aux clients en cas de plaintes.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collaborateurs (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
le garage (à propos de l'entretien du parc de véhicules)


.
les départements administratifs (pour échanger des informations)


.
le département commercial (pour échanger des informations)


.
clients (plaintes)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un ordinateur.

‑
Organiser avec minutie les itinéraires.

Inconvénients:
‑
Non applicable.

