
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Vente

Fonction
: 
Gérant / Responsable de magasin
Code
:
Vente.04
Classe
:
3


But:
Veiller à la vente de l'assortiment de produits en gérant un point de vente (F4).

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Responsable commercial.



Subordonnés
:
Environ 3 vendeurs/employés du magasin, à horaires variables.

Nature des activités/responsabilités:
-
Vendre les produits à la clientèle. Cela comporte entre autres:


.
donner des renseignements au sujet du produit, à la demande du client;


.
servir le client;


.
emballer les produits vendus;


.
éventuellement échanger quelques mots avec le client;


.
régler l'achat à la caisse;


.
faire la caisse et porter l'argent à la banque.

-
Diriger les collaborateurs qui vendent. Ceci comporte entre autres:


.
répartir le travail, établir les priorités;


.
indiquer la méthode d'approche;


.
veiller à la qualité du travail et surveiller sa progression;


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

-
Veiller à la gestion du stock dans le point de vente. Cela comporte entre autres:


.
commander les marchandises nécessaires à l'aide d'un ordinateur, en tenant compte de l'historique de vente;


.
réceptionner les marchandises et remplir des bons de retour;


.
(faire) placer les produits dans les rayons;


.
retourner les produits non-vendus.

-
Gérer le personnel de son département:


.
mettre au courant les nouveaux collaborateurs;


.
évaluer les collaborateurs dans leur fonctionnement;


.
organiser le planning des vacances.

-
Veiller à l'ordre, à la propreté et à l'hygiène dans le point de vente.

-
Faire décorer le point de vente pour des occasions spéciales.

Aptitudes sociales/communication:
-
Veiller à l'exécution correcte des tâches par les collaborateurs.

-
Donner des indications/instructions aux collaborateurs. Echanger des informations avec le chef et les collaborateurs. Informer les clients de façon aimable. Echanger quelques mots avec les clients.


Rédiger des notes.

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collaborateurs (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
les clients (pour les servir, pour les informer)

Aptitudes spécifiques/exigences:
-
Utiliser une caisse et un ordinateur. Emballer les produits.

-
Etre minutieux lors des commandes et lors de l'introduction des données. Faire les comptes méticuleusement. 

Inconvénients:
-
Travailler debout la majeure partie de la journée.

