FICHE DE POSTE

Poste : Préparateur – Niveau I
Attributions : liste non limitative, susceptible d’évolution.

A – Généralités

( Respecter la procédure de prise de poste : décrocher et identifier son pistolet, se rapprocher de son manager pour connaître son affectation.

( Utiliser les moyens de protections et le matériel de manutention dont votre responsable vous aura autorisé l’utilisation (voir les consignes de sécurité), pour ranger/stocker et déplacer les marchandises.

B – Détails techniques

( Approvisionnement des rayonnages
( Ranger les produits réceptionnés dans les rayonnages en respectant l’implantation.

( Valider par un pointage.

( Participe aux opérations d’inventaire.

( Préparation des commandes clients
( Prépare les commandes en prélevant les produits dans l’entrepôt.

( Valider par un pointage.

( Stocke la commande et valide l’emplacement.

( Livraison Clientèle
( Distribue la commande au client.

( Présentation personnelle propre et correcte.

( Respecte la charte du Drive.

( Contact client : disponibilité, accueil, amabilité, conseil. 

( Savoir rediriger le client vers le bon interlocuteur si vous n’avez pas la réponse à la demande.

C – Hygiène et Sécurité

( Poste de travail et Hygiène du rayon

( Assurer la propreté de son poste de travail (réserves, frigos).

( Bien respecter la chaine du froid.

( Assurer la rotation des produits en fonction de leur DLC (date limite de consommation), DLUO (date limite d’utilisation optimum) ou DLV (date limite de vente). Retirer des rayons les produits arrivant à leur date limite de péremption en respectant la charte Drive.

( Veiller au bon entretien du matériel utilisé.

( Respecter les règles d’hygiène, de sécurité alimentaire (nettoyage, désinfection).

( Respecter les procédures de prises de poste (équipement spécifique : gants, chaussures de sécurité, cutter rétractable, …).

( Etiquetage des produits – poids et mesures – informations produits
( Vérifier la lisibilité et l’exhaustivité des étiquettes d’adressage.

( Respect des réglementations dont vous êtes informés.

( Relations internes

( Signaler toute anomalie.

( Ne pas hésiter à demander toutes directives nécessaires.

( Faire toutes propositions quant à l’amélioration des possibilités de fonctionnement de l’entrepôt.

( Respecter les transmissions d’information mise en place (cahier de liaison, ...).


D - Responsabilités - Sanctions

( Le titulaire du poste est responsable des différents éléments constituant ses attributions.

( Tout manquement, toute erreur ou négligence pourra donner lieu à une sanction.


Fait à CHANGE


Le 15 juin 2020
Le Salarié,
La Direction,

PAGE  
1

