FONCTION DE REFERENCE – INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Marketing

Fonction
:
Assistant Marketing
Code
:
Mark.02
Classe
:
6


But:
Accorder son soutien à la mise en application de la politique marketing en recueillant, en analysant et en traitant les informations marketing.

Place dans l’organisation :
Chef direct 
:
Marketing Manager chargé de superviser +/- 7 personnes.

    

Subordonnés
 :
   Aucun.

Nature des activités / responsabilités:
-
Fournir des informations sur la vente et le prix des produits de l’entreprise et de la concurrence à la direction de la Vente et du Marketing pour la tenir au courant des évolutions du marché.  Cela suppose, entre autres, de:


. 
recueillir des informations pertinentes (littérature professionnelle, collaborateurs de la Vente, matériel d’étude disponible, bureaux externes);


.
suivre les évolutions de la vente des divers produits dans leurs marchés respectifs;


.
analyser et signaler les différences par rapport aux prévisions;


. 
effectuer des analyses quantitatives et qualitatives;


. 
faire des tableaux et tirer des conclusions;


. 
dresser des rapports lisibles;


.
préparer et faire des présentations sur les résultats des études pour la direction du Marketing et de la Vente; 


.
donner des conseils sur la façon d’interpréter correctement les données des études. 

-
Assister les bureaux d’études de marché externe de manière à pouvoir disposer à temps et au moindre coût d’informations marketing pertinentes. Cela implique notamment de:


.
participer à la conception de projets d’études et à la rédaction des questions des études;


.
contribuer à définir le type d’étude le plus approprié;


. 
demander des offres aux bureaux d’études;


. 
évaluer les offres et confier les tâches à effectuer, en accord avec le supérieur;


. 
encadrer et assurer le suivi de la réalisation des études notamment en participant aux réunions et en vérifiant les données des études;


.
interpréter les résultats des études et donner des conseils sur les actions à entreprendre.

-
Mettre sur pied et assurer le suivi d’un système de documentation marketing de sorte que toutes les informations pertinentes soient en permanence à la disposition des intéressés.

Aptitudes sociales / communication :

-
Informer la direction et les collègues du Marketing et discuter avec eux des tendances du marché, des études à réaliser, etc. Etablir et entretenir des contacts avec les bureaux externes et procurer son assistance dans le cadre des études à réaliser. Participer aux discussions avec la direction du Marketing et de la Vente et les bureaux externes. Faire des présentations. Dresser des rapports. Et ce, dans deux langues étrangères. 
Aptitudes spécifiques / exigences:

-
Se servir d’un PC et des appareils périphériques

-
Vérifier et analyser attentivement les chiffres. Traiter soigneusement les informations confidentielles. Dresser consciencieusement les rapports. Formuler correctement les conclusions. Etre attentif/ve aux nouvelles évolutions du marché. Suivre minutieusement le déroulement des études.

Inconvénients :

· Position unique et sollicitation des muscles oculaires et dorsaux lors du travail à l’écran pendant une partie de la journée

