
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Service Technique

Fonction
: 
Employé au magasin technique
Code
:
ST.01
Classe
:
2


But:
Exécuter des activités relatives à la réception, au contrôle, au stockage et la distribution d'articles du magasin du service technique.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef du Service technique, avec une dizaine de collaborateurs.



Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Réceptionner les marchandises et les matériaux livrés. Cela comporte entre autres:


.
prendre livraison des marchandises et des matériaux (parfois à l'aide d'un chariot élévateur);


.
contrôler le nombre, les types et les dommages éventuels etc. des articles livrés, comparer les bons de commande aux bons de livraison;


.
signaler les écarts au chef et si nécessaire refuser des livraisons incorrectes;


.
enregistrer les articles livrés à l'aide d'un ordinateur;


.
placer les articles reçus à l'emplacement indiqué dans le magasin technique.

‑
Distribuer, sur base de bons de commande, des marchandises, des matériaux, des pièces, des outils, etc. aux collègues du service technique. Cela comporte entre autres:


.
aller chercher les articles désirés dans le magasin et les distribuer;


.
enregistrer les articles distribués à l'aide d'un ordinateur;


.
si nécessaire demander des données complémentaires ou consulter le catalogue du magasin au sujet du choix des articles à distribuer;


.
reprendre, ranger et enregistrer les articles rendus.

‑
Gérer les stocks du magasin, afin de conserver des niveaux de stock optimaux. Cela comporte entre autres:


.
tenir à jour (administrativement) le stock des articles et comparer le stock aux normes de stock minimum;


.
signaler les commandes nécessaires;


.
contrôler physiquement les données du stock, corriger les anomalies, dresser un inventaire;


.
donner des conseils concernant les normes de niveau de stock.

‑
Effectuer des activités supplémentaires telles que:


.
distribuer et reprendre des vêtements de travail, les faire nettoyer et réparer, s'occuper de leur remplacement en temps utile;


.
archiver les différents documents et catalogues de magasin;


.
maintenir les matériaux et le magasin propres et en bon état.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Se concerter avec les utilisateurs au sujet du choix des articles. Donner des conseils sur les niveaux de stock.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres :


.
des collègues (pour échanger des informations, pour distribuer du matériel)


.
les chauffeurs (pour réceptionner les articles)


.
la blanchisserie (à propos des vêtements de travail)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un chariot élévateur et un ordinateur.

‑
Contrôler attentivement les livraisons, distribuer les articles et compter les articles. Stocker et enregistrer avec soin les stocks. Etre vigilant quant au respect de la norme concernant les niveaux de stock.

Inconvénients:
‑
Exercer de la force lors du (dé)placement d'articles de poids variables.

‑
Position fatigante en plaçant et en allant chercher des articles sur les étagères.

-
Etre en contact avec des poussières et des matériaux sales/gras.

‑
Risque de lésion dû à un tour de rein.

