
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Vente

Fonction
: 
Employé au traitement des commandes Ventes Service interne
Code
:
Vente.05
Classe
:
3


But:
Suivre ou faire suivre correctement et en temps utile des commandes et intervenir en cas de difficultés de telle sorte que la vente soit soutenue de façon optimale.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef de l'administration des ventes, avec environ 5 collaborateurs.



Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Fournir de l'information à la demande des clients. Cela comporte entre autres:


.
établir des offres standards afin de mettre au courant les clients (potentiels) des conditions de vente;


.
envoyer les offres standards et fournir des renseignements supplémentaires à la demande du client;


.
fournir de l'information par téléphone aux clients potentiels concernant l'entreprise et les produits, envoyer des brochures, des échantillons, etc., essayer d'obtenir des rendez‑vous pour les collègues du service externe.

‑
Traiter les commandes qui rentrent, afin de faire livrer les clients de manière adéquate. Ceci implique l'enregistrement des données de la commande (entre autres produits, quantités, délais de livraison, données du client) dans le fichier automatisé de sorte que ces données soient transmises aux départements concernés.

‑
Veiller au suivi administratif du traitement des offres et des commandes. Cela comporte entre autres:


.
suivre les commandes à l'aide de tableaux de planning, de données d'expédition, etc. et signaler des stagnations imminentes;


.
tenir à jour divers tableaux/fichiers (fichier des clients, statistiques de vente, solvabilité des clients, etc.) et signaler l'information importante aux personnes concernées/intéressées.

Aptitudes sociales/communication:
-
Fournir de l'information aux clients (potentiels). Donner des explications concernant les offres aux clients. Répondre aux questions des clients. Le tout en une langue étrangère.

-
Mettre au courant les collaborateurs du service externe au sujet des offres, des problèmes de livraison, des spécifications des clients, etc.


S'informer auprès des divers départements internes au sujet de la progression des commandes.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collègues (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
les collaborateurs de la vente (pour échanger des informations, pour signaler des remarques)


.
divers départements internes (pour surveiller la progression des commandes)


.
les clients (potentiels) (pour effectuer des offres et prendre des commandes)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un ordinateur.

‑
Précision dans la rédaction des offres et lors de la transmission d'information aux clients. Réagir de façon vigilante aux réclamations des clients et en cas de stagnation dans la progression des commandes.

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

‑
Parfois soumis à certaines pressions psychiques lors de discussions avec des clients irrités.

