
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Achat

Fonction
: 
Employé à l'administration des achats
Code
:
Achat.01

Classe
:
2

But:
Soutenir le département des achats par des activités administratives de telle sorte que les commandes et la facturation soient effectuées de façon adéquates.

 Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Directeur des achats avec 3 collaborateurs.



Subordonnés
:
Aucun.

 Nature des activités/responsabilités:
‑
Etablir des bons de commande de sorte que le fournisseur reçoive les renseignements corrects en temps utile. Cela comporte entre autres:


.

mettre à jour le fichier des fournisseurs et de leurs produits à l'aide d'un système informatisé;


.

encoder les commandes selon les informations reçues;


.

faire imprimer les bons de commande, les faire signer, les envoyer et les distribuer aux services concernés.

‑
Assurer le suivi administratif des commandes. Cela comporte entre autres:


.

contrôler si les conditions de paiement mentionnées sur la facture correspondent aux conditions contractuelles, s'informer auprès des fournisseurs;


.

comparer le bon de commande, le bon de réception, la facture, et les faire signer par le responsable;


.

transmettre la facture à la comptabilité;


.

à la demande du responsable, rédiger des lettres de réclamation standard, les dactylographier à l'aide d'un traitement de texte, les faire signer et les envoyer.

 Aptitudes sociales/communication:
‑
Echanger des informations avec les fournisseurs.


Rédiger des lettres de réclamation.

‑ 
Entretenir des contacts avec entre autres :


.

les collègues (pour effectuer les activités quotidiennes)


.

différents services (pour échanger des informations)


.

les fournisseurs (informations concernant les commandes)

 Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un ordinateur.

‑
Etablir avec minutie les bons de commande.

 Inconvénients:
‑
Position unilatérale et fatigue des muscles oculaires et dorsaux en travaillant devant un écran visuel une grande partie de la journée.

