
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Distribution

Fonction
: 
Employé au dispatching
Code
:
Distrib.02
Classe
:
2


But:
Soutenir par des activités administratives le transport des produits, de sorte que celui‑ci puisse se dérouler de manière effective et efficace.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Dispatcher avec 1 collaborateur.



Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Soutenir par des activités administratives le transport des produits. Cela comporte entre autres:


.
calculer le nombre nécessaire de camions et déterminer le moment auquel ceux‑ci doivent être disponibles selon les renseignements reçus;


.
en informer, par téléfax, le transporteur;


.
transmettre les informations nécessaires au chef d'équipe du magasin (concernant la destination des camions, l'itinéraire);


.
si nécessaire, avertir le service vente et le transporteur en cas de retard de livraison;


.
tenir compte de modifications de dernière minute lors de l'exécution du planning.

‑
Assurer le suivi administratif du transport. Cela comporte entre autres:


.
encoder les transports effectués;


.
contrôler les factures sur base des données encodées;


.
soumettre les factures au chef pour approbation.

‑
Prendre connaissance des difficultés rencontrées par les chauffeurs avec les clients et en informer le responsable.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Echanger des informations avec le transporteur, le chef d'équipe, les chauffeurs.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres :


.
le transporteur (pour commander des camions)


.
le chef d'équipe du magasin (pour lui remettre des documents, pour signaler la destination des camions)


.
les chauffeurs (pour échanger des informations)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un téléfax et un ordinateur.

‑
Commander avec précision les camions.

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

