
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Distribution

Fonction
: 
Responsable de dépôt

Code
:
Distrib.10
Classe
:
6


But:
Favoriser une distribution efficace grâce à la direction des collaborateurs en ce qui concerne les activités relatives au stockage, à la gestion, au transport/à la livraison des produits/articles.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Directeur de la distribution avec 80 collaborateurs dont des chefs.



Subordonnés
:
Environ 15 collaborateurs (employés du magasin, employés chargés de la répartition des commandes, chauffeurs-livreurs).

Nature des activités/responsabilités:
-
Diriger les collaborateurs du département et coordonner les activités quotidiennes du dépôt, et ce, en ce qui concerne le stockage des marchandises, la répartition des commandes et la distribution. Cela comporte entre autres:


.
distribuer les activités quotidiennes et établir les priorités; 


.
veiller à la bonne exécution des activités d'un point de vue qualitatif et surveiller la progression;


.
intervenir en cas d'imperfections, résoudre les problèmes.

‑
Veiller à l'aménagement adéquat du dépôt. Cela signifie entre autres :


.
déterminer l'emplacement des stocks et la manière de stocker, et ce, en tenant compte de la vitesse de rotation et des aspects de sécurité;


.
veiller à disposer de bonnes conditions de stockage de manière à satisfaire aux exigences en la matière (par ex. température des chambres froides, degré d'humidité de l'air, etc.)


.
mettre à disposition les moyens de transport interne les plus adéquats (chariots élévateurs, tapis roulants, etc.) et déterminer les itinéraires de transport interne.

-
Gérer le stock du dépôt de manière efficace. Cela signifie entre autres:


.
(faire) contrôler la conformité et la quantité des marchandises/articles/ produits livrés, ainsi que le bon ordre et la planification exacte des livraisons;


.
(faire) encoder les modifications de stock (réception/distribution);


.
signaler les écarts et apporter les modifications nécessaires;


.
effectuer un inventaire physique, le comparer à l'inventaire théorique enregistré

-
Veiller à la distribution des marchandises de sorte que la commande exacte soit livrée en temps utile. Cela signifie entre autres:


.
planifier sur une base hebdomadaire et organiser les itinéraires en tenant compte du nombre de camions disponibles et de leur tonnage, des distances, des désirs des clients, etc.;


.
faire regrouper les commandes;


.
faire charger les marchandises commandées dans les camions;


.
veiller à ce que les chauffeurs soient en possession des documents 



nécessaires (bons de livraison, factures, etc.).

-
Veiller à une bonne gestion du terrain extérieur. Veiller à ce que règne dans ce domaine l'ordre, la propreté et la sécurité et prendre les mesures préventives nécessaires. Veiller au bon entretien des moyens de transport internes et des camions.

-
Effectuer des activités telles que:


.
traiter les plaintes des clients à propos des livraisons, et, moyennant le respect de certaines dispositions, prendre les mesures nécessaires afin de remédier à ces problèmes (une langue étrangère);


.
réceptionner les lettres de voiture et les paiements;


.
contrôler les signatures;


.
enregistrer les données et les transmettre en vue d'un traitement ultérieur;


.
tenir à jour ses propres archives (prestations, livraisons, clients, etc.)

‑
Gérer le personnel de son département. Cela comporte entre autres:


.
favoriser une bonne ambiance de travail;


.
donner un avis en matière d'engagement, de promotion, de licenciement, etc.;


.
(faire) mettre au courant les nouveaux collaborateurs;


.
évaluer les collaborateurs dans leur fonctionnement;


.
donner son avis en ce qui concerne les formations des collaborateurs;


.
organiser le planning des vacances.

-
Veiller au respect par les collaborateurs des dispositions établies en matière de sécurité et d'hygiène.

Aptitudes sociales/communication:
-
Veiller à ce que les collaborateurs remplissent correctement leur tâche et au bon déroulement des affaires au sein de son département.

‑
Donner des indications/instructions aux collaborateurs. Echanger des informations avec les différents départements. Formuler des propositions et défendre des opinions lors de la participation à diverses formes de concertation.  Recevoir les clients (une langue étrangère). Rédiger des rapports écrits.

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collaborateurs (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
les différents départements (pour échanger des informations)


.
les clients (pour traiter les plaintes)

Aptitudes spécifiques/exigences:
-
Veiller à la bonne gestion des stocks. Contrôler soigneusement les paiements.

Inconvénients:
-
Gêne due aux courants d'air et changement de température lors du séjour dans le magasin.

-
Risque de lésion lors du séjour dans le magasin.

