
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Achat

Fonction
: 
Assistant-Acheteur
Code
:
Achat.02
Classe
:
5


But:
Etablir des dossiers d'achat en rapport avec certain types de marchandises de telle sorte que des contrats puissent être rédigés sur base d'informations complètes et exactes.

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



Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Etablir des dossiers d'achat complets et corrects en rapport avec certain types de marchandises. Cela comporte entre autres:



.
vérifier si le bon de commande a été établi conformément à la procédure déterminée;


.
demander de l'information complémentaire au 'demandeur‑utilisateur' afin de savoir le mieux possible ce qui doit être commandé;


.
assister à des réunions avec les personnes concernées en matière d'achat au cas où l'importance ou la nature de la commande est telle qu'elle exige une analyse/concertation détaillée et approfondie au préalable;


.
établir le dossier ‑ en concertation étroite avec 'le demandeur‑utilisateur' ‑ afin de fournir des précisions au(x) candidat(s)‑ fournisseur(s);


.
sélectionner les fournisseurs potentiels;


.
(faire) rédiger, signer et envoyer les demandes d'offres aux fournisseurs sélectionnés (en 2 langues étrangères );


.
étudier et comparer les offres, si nécessaire demander des informations complémentaires (en 2 langues étrangères);


.
assister l'Acheteur aux négociations d'achats.

-
Effectuer diverses activités telles que:


.
rédiger des appels d'approvisionnement conformément au contrat‑cadre;


.
suivre le déroulement du contrat;


.
veiller aux livraisons correctes et en temps utile par les fournisseurs.

‑
Se tenir au courant de l'évolution du marché afin de déterminer quels sont les fournisseurs potentiels. Cela comporte entre autres:


.
assister à des foires, recevoir des représentants et discuter avec eux (en 2 langues étrangères) de leurs produits;


.
faire classer/archiver la documentation rassemblée.

‑
Résoudre les irrégularités constatées dans la facturation.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Demander des renseignements aux personnes concernées par l'achat et aux fournisseurs potentiels (en 2 langues étrangères).


Rédiger des lettres, des demandes d'offre, des bons de commande (en 2 langues étrangères).

‑ 
Entretenir des contacts avec entre autres :


.
les collègues (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
les collègues des autres départements (pour déterminer les spécifications des produits souhaités)


.
les fournisseurs (pour obtenir des renseignements, à propos des appels d'approvisionnement)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un ordinateur.

‑
Etre attentif lors de la signature des bons de commande.

Inconvénients:
‑
Non applicable.

