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	ORBA® PROFIL DE FONCTION
	transversale

	00.08.03  
Magasinier Matières premières (m/f)
Approuvée  

	

	Contribution

	Finalité :
· Assurer la réception, l’entreposage, le contrôle et la distribution interne appropriée de matières premières.

Domaines de responsabilités :
· Réceptionner les matières premières et auxiliaires et s’assurer qu’elles soient conformes aux spécifications en vigueur.

· Veiller à la distribution correcte et en temps voulu des matières premières et auxiliaires demandées par la production.

· Assurer l’entreposage dans l’entrepôt.

· Surveiller le stock des matières premières et auxiliaires.

	Contexte

	Département :
Logistique. 
Supérieur :
Responsable Logistique dont relèvent les magasiniers matériel d’emballage, les magasiniers matières premières, les magasiniers produits finis, les caristes.
Subordonnés :
Fonctionnels : caristes. 


	Exigences de la fonction

	Connaissances :
· Connaissances appliquées de divers standards (visuels) de qualité.

· Connaissances appliquées des processus logistiques (charger et décharger, modèles d’empilage, etc.). 

· Connaissances appliquées des normes de sécurité propres au transport à l’aide d’un chariot élévateur.

· Connaissances appliquées de règles et procédures relatives à la sécurité (alimentaire), qualité, hygiène et environnement.
· Connaissances appliquées des logiciels internes et logiciels spécifiques à la logistique.
Aptitudes techniques :
· Manipuler et manœuvrer un chariot élévateur et veiller à ne blesser personne.

· Se servir d’un PC et ses périphériques.

· Etre attentif lors de la manipulation du chariot élévateur.
Aptitudes en communication :
· Donner des instructions opérationnelles au cariste.

· Interne : Se concerter avec le responsable  concernant le planning de travail, avec les caristes concernant l’entreposage et la distribution des marchandises. Se mettre d’accord avec les chauffeurs concernant la réception/acceptation des livraisons. S’informer auprès des départements production, achats, concernant la livraison des matières premières et auxiliaires. Encoder les matières premières livrées sur papier ou sur PC. Signer les lettres de voitures. Encoder des données relatives à la distribution dans le système prévu à cet effet. Participer aux inventaires.
· Externe : Se mettre d’accord avec les chauffeurs concernant la réception/acceptation des livraisons.




	Responsabilités

	 Réceptionner les matières premières et s’assurer qu’elles soient conformes aux spécifications en vigueur afin de pouvoir achalander les différents départements en matières premières demandées. Notamment :

· superviser la localisation et le stockage des palettes, effectués par le(s) cariste(s)
· contrôler la conformité de la livraison avec le bon de livraison
· contrôler visuellement les emballages, quant à leur éventuel endommagement
· enregistrer les matières premières livrées (sortes, quantité, date, etc.) sur fiches et/ou à l'aide de l'ordinateur
· signer les lettres de voiture
· prélever des échantillons sur instruction du laboratoire et/ou du responsable
 Veiller à la distribution correcte et en temps voulu des matières premières et des matières auxiliaires demandées par la production afin d’assurer la continuité de la production. Cela comprend entre autres :
· donner des instructions aux caristes quant à la distribution des matières premières et auxiliaires et superviser leur travail
· encoder les données relatives à la distribution dans le système prévu à cet effet
· informer le responsable d’éventuelles anomalies
 Assurer l’entreposage des matières premières et auxiliaires dans l’entrepôt afin qu’elles soient entreposées suivant les règles en vigueur. Cela signifie entre autres :
· vérifier la palettisation et contrôler le bon état de l'empilage
· participer occasionnellement au déchargement des camions et au stockage des marchandises réceptionnées
· veiller à l'ordre du magasin afin d'éviter les encombrements
· faire de propositions d’améliorations
 Surveiller le stock des matières premières afin qu’il ne manque rien. Cela comprend notamment :
· veiller à ce qu’il n’y ait pas rupture de stock
· comparer le stock administratif au stock réel
· signaler les réassortiments au responsable ou au département achats
· participer à la réalisation de l'inventaire mensuel des matières premières
· Maintenir l’ordre et la propreté de l’environnement de travail, conformément aux directives applicables en matière de sécurité, de qualité et de respect de l’environnement.


	Pénibilité du travail

	· Porter des poids (15 kg) durant une petite partie de la journée.
· Travailler debout et être en mouvement durant une partie de la journée.  

· Désagréments dus aux différences de température, aux courants d’air. Durant une petite partie de la journée.
· Risques occasionnel de lésions lors de l'utilisation d'un élévateur et par la chute d'objets. Risques de lésions au dos lors de l’utilisation de l’élévateur.
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