
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Vente

Fonction
: 
Employé commercial service interne

Code
:
Vente.12
Classe
:
6

But:
Effectuer des activités administratives‑commerciales et informatives afin de soutenir la vente de façon optimale.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Directeur de vente, avec environ 10 collaborateurs (vente et administration des ventes).





Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Rédiger des offres et gérer les conditions de livraison (réductions, boni) pour les (nouveaux) clients. Cela comporte entre autres:


.
effectuer des calculs pour la rédaction d'offres, en tenant compte des conditions de livraison en vigueur ainsi que de la concurrence et de la situation du marché;


.
informer les (nouveaux) clients au sujet des conditions de livraison et de vente, fixer des rendez‑vous pour les collègues du service vente;


.
fournir des renseignements supplémentaires si nécessaire;


.
gérer le fichier des conditions de livraison et de vente.

‑
Suivre les commandes/livraisons afin que celles‑ci puissent être effectuées correctement et en temps utiles. Cela comporte entre autres:


.
encoder les données de commande dans le fichier automatisé et veiller à leur transmission à la production;


.
suivre le traitement des commandes et prendre des mesures correctives en cas de stagnation imminente;


.
se concerter avec le client au cas où les livraisons ne peuvent être effectuées de façon adéquate ou comme convenu.

‑
S'occuper des réclamations de telle façon à ce que l'image de marque de la société ne soit pas compromise. A cette fin, rassembler de l'information, faire analyser les pièces à conviction et régler (du point de vue financier) les réclamations justifiées.

‑
Gérer les dossiers clients de telle façon que l'information nécessaire soit disponible immédiatement. Cela comporte entre autres:


.
tenir à jour les dossiers clients;


.
tenir à jour le classement;


.
rechercher et fournir de l'information au sujet de clients au chef ou aux collègues du département vente.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Demander/fournir de l'information aux personnes concernés/intéressés dans l'entreprise ou à l'extérieur de celle-ci.  Donner des explications et des conseils à ce sujet. Recevoir des clients dans le cadre du traitement de réclamations. Se concerter avec les clients en cas de problèmes de livraison.


Rédiger des lettres (standards).


Le tout en une langue étrangère.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collègues (pour échanger des informations)


.
divers départements internes (pour effectuer le suivi des commandes)


.
les clients (potentiels) (pour faire des offres et prendre les commandes)


.
les clients/consommateurs (pour traiter les réclamations)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un ordinateur.

‑
Précision dans la rédaction d'offres et lors de la transmission d'information aux clients. Réagir de façon vigilante aux réclamations des clients et en cas de stagnation de la progression des commandes. Gérer avec soin les dossiers clients.

Inconvénients:
‑
Position unilatérale et fatigue des muscles oculaires et dorsaux en travaillant devant un écran visuel.

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

