
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Services Généraux

Fonction
: 
Responsable du magasin du personnel
Code
:
SG.07
Classe
:
3


But:
Veiller à la gestion correcte/efficace du magasin du personnel.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Directeur des Affaires Générales.





Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Veiller à l'aménagement correct et à la sécurité du magasin du personnel.  Rédiger, et si nécessaire adapter, les listes de prix. Et ce, en concertation avec le supérieur.

‑
Veiller à l'approvisionnement correct des stocks du magasin. Cela signifie entre autres:


.
commander les articles/produits nécessaires à l'aide des bons de commande internes;


.
réceptionner ces marchandises;


.
ranger ces marchandises sur les étagères;


.
(faire) enlever les produits périmés.

-
Se charger de la vente des produits de l'entreprise au personnel. Cela comporte entre autres:


.
diffuser les informations relatives aux produits (par ex. durée de conservation) auprès des membres du personnel;


.
facturer les marchandises achetées à l'aide d'une caisse électronique.

-
Exécuter diverses activités administratives. Cela signifie entre autres :


.
faire la caisse et porter l'argent au responsable;


.
introduire et enregistrer les marchandises rentrées et les marchandises vendues;


.
comparer les stocks administratifs et les stocks physiques et signaler les éventuelles différences au supérieur.

-
Veiller à l'ordre, à la propreté et à l'hygiène dans le magasin du personnel.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Fournir des informations au personnel. Discuter de l'aménagement du magasin, des mesures de sécurité et des problèmes de stock avec le chef.

‑ 
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les membres du personnel (pour vendre les marchandises)


.
le département commercial, logistique (pour commander les marchandises)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Se servir d'une caisse.

‑
Facturer soigneusement. Faire preuve de précision lors des commandes et de l'introduction des données.

Inconvénients:
‑
Etre debout la majeure partie de la journée. Devoir se pencher et se relever pour placer les marchandises sur les étagères. 

