
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Vente

Fonction
: 
Télévendeur
Code
:
Vente.06
Classe
:
3


But:
Stimuler la vente et les achats contractuels en entretenant des contacts téléphoniques avec la clientèle. Introduire les commandes de sorte que le service de livraison dispose de données correctes et complètes.

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



Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
-
Téléphoner aux clients attribués selon un schéma journalier fixe afin de les inciter à respecter leurs achats contractuels ainsi qu'à effectuer des achats complémentaires des produits de l'entreprise. Cela comporte entre autres:


.
établir des contacts téléphoniques avec les clients afin de prendre des commandes, surveiller leurs achats contractuels et, à la demande du chef, le prévenir en cas d'écarts éventuels;


.
conseiller le client lors de l'établissement de la commande après s'être informé du niveau du stock, tant chez le client que dans les différents magasins;


.
fournir des informations concernant les nouveaux produits, les promotions, les remises en cas de commandes importantes sur base des instructions données par le département de marketing;


.
inciter le client à commander un assortiment de produit plus large et à remplacer les produits de la concurrence par des produits de l'entreprise.

-
Introduire des commandes dans le système informatique, de sorte que le service de livraison dispose de données correctes et complètes. Cela comporte entre autres:


.
gérer certaines données du fichier clients;


.
introduire les commandes et attribuer des codes.

-
Noter les réclamations concernant les divers services et dans la mesure du possible, contrôler ces réclamations et les transmettre aux départements concernés afin qu'elles soient réglées.

Aptitudes sociales/communication:
-
Echanger des informations avec la clientèle et les services qui sont en rapport avec elle, conseiller la clientèle au sujet des commandes, inciter la clientèle à passer des commandes supplémentaires. Discuter avec les clients au sujet des réclamations. Rédiger des notes internes sur base d'informations, de questions et/ou de réclamations de la part des clients.

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
divers services (pour fournir des informations au sujet des réclamations)


.
les clients (pour fournir des informations au sujet des commandes, pour les inciter à acheter, à propos de leurs réclamations)

Aptitudes spécifiques/exigences:
-
Utiliser un ordinateur.

-
Etre attentif aux possibilités de vente au cours de contacts téléphoniques avec les clients. Introduire les commandes avec précision.

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

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


Ne pas pouvoir quitter son poste.

