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	ORBA® PROFIL DE FONCTION
	transversale

	00.08.06 
Préparateur de commandes (m/f)
Approuvée  

	

	Contribution

	Finalité :
· S’assurer que les commandes soient prêtes à être envoyées en quantité demandée en les préparant suivant les exigences des clients. 
Domaines de responsabilités :
· Préparer les commandes et les lots de chargement.

· Contrôler que les commandes soient conformes aux exigences des clients.



	Contexte

	Département :
Logistique. 
Supérieur :
Responsable Logistique dont relèvent les magasiniers matériel d’emballage, les magasiniers matières premières, les magasiniers produits finis, les caristes.
Subordonnés :
N.a. 


	Exigences de la fonction

	Connaissances :
· Connaissances appliquées de divers standards de qualité (visuels).

· Connaissances appliquées des processus relatives. 

· Connaissances appliquées des normes de sécurité propres au transport à l’aide de chariot élévateur ou transpalette.

· Connaissances appliquées de règles et procédures relatives à la sécurité (alimentaire), qualité, hygiène et environnement.
· Connaissances de base des logiciels internes et logiciels spécifiques à la logistique.
Aptitudes techniques :
· Manipuler et manœuvrer occasionnellement un chariot élévateur. 
· Se servir d’un PC et de ses périphériques.

· Manipuler des outils à main et des colis.

· Etre attentif lors de la manipulation du chariot élévateur. 
· Etre précis lors de l’assemblage des colis.
Aptitudes en communication :
· Interne : Se concerter avec le responsable concernant le planning de travail. Signaler les pénuries et les anomalies au responsable et aux collègues. Se concerter avec les collègues magasiniers lors de l’exécution des tâches.




	Responsabilités

	 Préparer les commandes et les lots de chargement afin qu’elles puissent être expédiées à temps et en quantité demandée.  Notamment : 

· prendre les produits dans les rayons et/ou sur les palettes sur base de la fiche de commande et en utilisant le système de codage
· grouper les produits sur des palettes en fonction des tournées : entourer les palettes de cellophane
· conduire les palettes au quai de (dé)chargement à l'aide d'un élévateur ou d'un transpalette
· veiller à ce que les commandes soient préparées en temps voulu en suivant les instructions du planning et vérifier les dates de péremption
· signaler les ruptures de stock et les articles non conformes au responsable
 Contrôler que les commandes soient conformes aux exigences des clients afin d’assurer la qualité du service. Cela comprend entre autres :
· contrôler les codes et l’aspect extérieur des produits
· apporter ou contrôler l'apport de palettes prescrites
· veiller à utiliser les palettes et emballages adéquats en fonction de la commande et de la destination
· Maintenir l’ordre et la propreté de l’environnement de travail, conformément aux directives applicables en matière de sécurité, de qualité et de respect de l’environnement.


	Pénibilité du travail

	· Porter fréquemment des poids (5 à 10 Kg,) durant la majeure partie de la journée. 

· Travailler debout et être en mouvement durant une majeure partie de la journée.

· Désagréments occasionnels dus aux différences de température, aux courants d’air. 

· Risques occasionnel de lésions lors de l'utilisation d'un élévateur et par la chute d'objets. 
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