
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Distribution

Fonction
: 
Chef d'équipe des préparateurs de commandes
Code
:
Distrib.04
Classe
:
2


But:
Veiller à ce que les commandes soient préparées de façon correcte et en temps utile.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef du magasin des produits finis avec environ 10 collaborateurs.





Subordonnés
:
Environ 5 préparateurs des commandes.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Etudier l'information fournie par le chef concernant les commandes à préparer. Vérifier les quantités nécessaires de matériel d'emballage et veiller à ce que celui‑ci soit fourni en temps utile.

-
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.

‑
Contrôler des échantillons de commandes préparées par les collaborateurs.

‑
Organiser vers le département expédition/ les camions le déplacement des commandes préparées, en concertation avec le chef d'équipe des caristes.

-
Gérer le personnel de son département:


.
mettre au courant les nouveaux collaborateurs;


.
évaluer les collaborateurs dans leur fonctionnement;


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


.
gérer le planning des vacances.

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

‑
Donner des indications/instructions aux collaborateurs. S'informer auprès du chef du magasin en cas d'imprécisions.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres :


.
les collaborateurs (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
le chef d'équipe des chauffeurs de chariots élévateurs (pour transporter les commandes préparées)

Aptitudes spécifiques/exigences:
-
Manier les produits.

‑
Effectuer avec précision les contrôles/les échantillons.

Inconvénients:
‑
Travailler sous tension.

