
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Vente

Fonction
: 
Employé à l'administration des ventes pour l'exportation

Code
:
Vente.07
Classe
:
4


But:
S'occuper du traitement correct et en temps utile de commandes venant de l'étranger et intervenir en cas de difficultés de sorte que la vente aux clients étrangers soit soutenue de façon optimale.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef de l'administration des ventes, avec environ 5 collaborateurs.



Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Traiter les commandes provenant de clients étrangers (en majeure partie des clients fidèles) ('importateurs'), afin que ces commandes puissent être produites correctement et en temps utiles. Cela comporte entre autres:


.
recevoir et enregistrer les commandes provenant de l'étranger;


.
introduire les commandes dans l'ordinateur, en tenant compte du numéro client, des références des produits et des quantités;


.
informer (par téléphone ou au moyen d'une note de service) les responsables de la production et du magasin au sujet des différents produits commandés et des dates de livraison;


.
se concerter (par téléphone) avec le client en cas de difficultés, éventuellement déterminer une nouvelle date de livraison ou une modification de la commande;


.
confirmer la date de livraison au client.

‑
Préparer les documents nécessaires afin que les commandes puissent être livrées correctement et en temps utiles. Cela comporte entre autres:


.
remplir les documents d'exportation requis et, si nécessaire, les soumettre pour approbation aux instances officielles;


.
contrôler et préparer l'envoi des factures à y joindre;


.
fixer la date de livraison, la destination, etc. avec le transporteur.

‑
Effectuer des activités telles que:


.
contacter les clients ayant des retards de paiement;


.
tenir à jour le fichier des clients;


.
classer les bons de commande et de livraison, la correspondance, les factures et les preuves de paiement;


.
contrôler les données de stock du magasin en ce qui concerne les articles d'exportation;


.
conserver l'information nécessaire et établir les statistiques désirées concernant l'exportation de l'entreprise pour le chef et/ou pour des instances extérieures.

Aptitudes sociales/communication:

‑
Demander/fournir de l'information aux personnes concernées dans l'entreprise et aux clients étrangers (en deux langues étrangères). Informer et se concerter avec les responsables de la production et du magasin au sujet des délais de livraison.


Rédiger des lettres (standards) pour les clients étrangers (en deux langues étrangères).

‑
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les responsables de la production et du magasin (à propos de délais de livraison)


.
les clients étrangers (à propos des commandes, des livraisons et des paiements)


.
les transporteurs (à propos des livraisons)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un ordinateur.

‑
Enregistrer avec précision les commandes et contrôler soigneusement les factures.

Inconvénients:
‑
Position unilatérale et fatigue des muscles oculaires et dorsaux en travaillant devant un écran visuel une partie de la journée.

‑
Parfois soumis à certaines pressions psychiques lors de discussions avec des clients irrités.

