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	CP 118 – Torréfaction de café
ORBA – DESCRIPTION DE FONCTION

	Fonction
:
Chauffeur livreur
	Statut
:
Approuvé

	Code fonction
:
03.08.01
	

	Date
:
26/11/2009
	Type de fonction
:
Logistique

	Place dans l’organisation
	Chef direct
:
Dispatcheur marchandises.
Subordonnés
:
n.a.



	But de la fonction
	 S’occuper des livraisons chez divers clients/utilisateurs finaux et prendre note des commandes chez les clients existants, afin de contribuer à la réalisation du chiffre d’affaires visé.

	Nature des activités/res-ponsabilités
	 Préparer les livraisons à effectuer.

 Livrer les commandes et prendre note des nouvelles commandes.
 Informer le client visité au sujet des produits et promotions.
 Exécuter toutes les procédures administratives prescrites.
 Veiller au respect de la sécurité, de la qualité et de la sécurité alimentaire.



	Interaction sociale
	 Echanger des informations avec les clients. Echanger des informations avec les collaborateurs commerciaux et administratifs. 



	Aptitudes spécifiques/ exigences
	 Conduire des camionnettes,  un transpalette.

 Etre attentif lors du décompte des livraisons.




	 Responsabilités
03.08.01


	
.
Tâches principales

	 Préparer les livraisons à effectuer afin que celles-ci puissent être exécutées d’une manière efficace.  Ceci comprend entre autres:

.
charger les véhicules avec le café produit fini sur base de la note d’envoi préparée;

.
contrôler et trier les marchandises préparées par adresse de livraison;

.
signaler les palettes manquantes;
.
charger manuellement la camionnette de livraison.
 Livrer les commandes et prendre note des nouvelles commandes, afin de fournir les clients en temps voulu.Ceci comprend entre autres:

.
faire le parcours de livraison d’après l’itinéraire fixé ou sur base d’ indications générales du supérieur ;

.
livrer les marchandises dans les magasins ou les placer dans les rayons d’après les instructions du client;
.
faire signer les notes d’envoi et, le cas échéant, remettre la facture et encaisser le paiement.
 Informer le client visité au sujet des produits et promotions afin de contribuer au développement commercial du client. Ceci comprend entre autres :
.
informer le client des nouveaux produits et promotions;

.
informer et prendre note des nouvelles commandes, rédiger les bons de commande;

.
proposer le matériel en promotion, stimuler le client pour placer ce matériel en promotion;
.
signaler les opportunités commerciales ou plaintes au collaborateur administratif commercial.
 Exécuter toutes les procédures administratives prescrites afin que la facturation, suivi de paiement et enregistrement de la commande se fassent de manière correcte.  Ceci comprend entre autres :
.
transmettre les bons de commande, les notes d’envoi signées au service administratif Vente;
.
encaisser de l’argent chez les clients;
.
transmettre l’argent et les factures signées pour réception au service administratif facturation;
.
signaler les marchandises reçues en retour au magasin et au responsable commercial.
 Veiller au respect de la sécurité, de la qualité et de la sécurité alimentaire, afin que celles-ci puissent être garanties de manière constante :

.
nettoyer et entretenir le véhicule et les outils de travail;

.
respecter le code de la route et les procédures;

.
signaler les dysfonctionnements - aigus – du véhicule;
.
respecter les normes HACCP.
 

	Inconvénients:

 Faire preuve occasionnellement de force physique en manipulant des paquets (max. 20 kg, pendant 2 heures par jour).
 Positions difficiles lors du chargement et déchargement de paquets, fréquemment monter et descendre du véhicule.
 Gêne due aux conditions atmosphériques lors des livraisons.   Stress dû au trafic.
 Risque de blessure en cas d’accident de la route.
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