
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Service Technique

Fonction
: 
Magasinier Service technique
Code
:
ST.02
Classe
:
4


But:
Gérer le magasin technique de sorte que les articles nécessaires au service technique soient disponibles. Préparer les achats techniques pour le magasin technique.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef du Service technique, avec une vingtaine de collaborateurs, dont des chefs.



Subordonnés
: 
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Acheter des articles techniques (entre autres des outils, des pièces de machines, des moyens auxiliaires techniques, etc.) de sorte que le matériel requis soit en stock en nombre suffisant. Cela comporte entre autres:


.
estimer les normes au sujet des niveaux de stock minimum et maximum;


.
évaluer les achats nécessaires en tenant compte des normes de stock, de la rapidité de circulation, des activités/projets prévus, etc., en s'efforcant d'atteindre un niveau de stock optimal;


.
demander diverses offres, effectuer des comparaisons de prix/qualité et choisir un fournisseur, en concertation avec le chef et le département des achats;


.
rédiger des formulaires de commande et les soumettre au chef pour signature et les apporter au département des achats.

‑
Réceptionner les marchandises et les matériaux livrés. Cela comporte entre autres:


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


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


.
si nécessaire, refuser des livraisons incorrectes;


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


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

‑
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 demandés dans le magasin et les distribuer;


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


.
si nécessaire, demander des renseignements complémentaires ou consulter le catalogue du magasin concernant le choix des articles à distribuer;


.
reprendre, ranger, et enregistrer les articles rendus.

‑
Exécuter des comparaisons périodiques entre le stock administratif et le stock physique, rechercher les écarts, indiquer les causes, chercher des solutions.

‑
Effectuer des activités telles que:


.
veiller à la distribution et la reprise de vêtements de travail, les faire nettoyer et réparer, veiller à les remplacer en temps utile;


.
archiver les différents documents et catalogues du magasin;


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

Aptitudes sociales/communication:
‑
Se concerter avec le chef. Avoir des discussions informatives avec les fournisseurs.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres :


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


.
les fournisseurs ( à propos des offres, des conditions de livraison)


.
les chauffeurs (pour réceptionner des articles)


.
la blanchisserie (au sujet 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 soigneusement les articles. Etre vigilant afin d'atteindre les niveaux de stock conformes à la norme.

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.

-
Désagrément dû à la poussière, à la saleté et aux lubrifiants.

‑
Risque de lésion dû à un tour de rein.

