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                                 DEFINITION FONCTION               
AGENT BASCULE COMMERCIAL PLANNING (ABCP)
DESCRIPTION GENERALE DE LA MISSION

A de l’expérience et de la compétence dans plusieurs postes des filières commerciales et logistiques ci-dessous :

( Agent de Bascule : Assurer la pesée des camions, l’accueil des clients, l’accueil des visiteurs extérieurs aux sites. Assurer le chargement des camions.
( Assistant Commercial : Effectuer le traitement administratif des commandes, depuis leur réception jusqu’à la livraison chez le client. Rôle de coordination entre le service commercial, la production et l’expédition
( Agent de Planning : Organiser les transports au départ du site. Programmer les enlèvements avec les transporteurs agréés, régler les aléas logistiques.
Etablir le planning prévisionnel des livraisons.
MISSION ET RESPONSABILITE

( Agent de Bascule :

■ Accueillir, orienter et informer les clients, transporteurs, visiteurs en bascule et au téléphone

   Leur transmettre les consignes de sécurité du site. Veiller au respect des consignes du site   

  (qualité, sécurité, environnement) par les chauffeurs des camions.
■ Vérifier les documents de commande du chauffeur (client, destination, caractéristiques

du produit, quantité) et établir la correspondance dans le logiciel gestion

■ Faire la tare du camion à la fréquence définie

■ Diriger le camion vers la zone de chargement (plan de circulation) et leur donner les consignes de chargement
■ Prévenir le chargeur en fonction des consignes du site

■ Pour les sites équipés de chargement automatique, gérer le déstockage des silos pour ne pas arrêter la production et gérer le chargement des véhicules (enregistrement des paramètres dans l’automate, suivi du bon fonctionnement)
■ Assurer la coordination du déstockage et du chargement avec le responsable de production

- soit par le chargeur

- soit par l’installation de chargement

■ Vérifier visuellement la conformité de la livraison au pesage

■ Effectuer la pesée et vérifier la charge. Mettre en œuvre les procédures de l’Entreprise

■ Etablir le bon de livraison et conserver un exemplaire signé par le client

■ Etablir la facture éventuelle et effectuer l’encaissement 

■ Assurer les travaux administratifs liés à la fonction :

- prise de commandes

- suivi de planning

- gestion des véhicules dans le logiciel

- vérification chaque jour des bons enregistrés sur informatique

- transmettre les informations nécessaires à la facturation

- valider le service fait par les transporteurs selon les procédures 

- etc.…

( Assistant Commercial :

■ Accueil téléphonique et sur site, réponses aux besoins et attentes des clients

■ Conseil sur le choix des produits en fonction des besoins techniques du client et vente du produit adapté
■ mise en valeur des produits et services de l’Entreprise
■ Renseignements tarifaires ou orientation vers le Responsable Commercial
■ prises d’informations pour envoi d’un devis par le Responsable Commercial
■ Recueil des éléments nécessaires pour une ouverture de compte 

■ transmission au Responsable Commercial des demandes particulières de clients, de problèmes constatés, d’informations sur la concurrence, de propositions de nature à faire progresser le service et  nos ventes

■ effectuer le traitement administratif des commandes depuis leur réception jusqu’à la livraison et la réception du service fait par le client pour la facturation

■ mise en œuvre des procédures et/ou consignes transmises par le Responsable Commercial, le Service Administration des ventes, le Service Sécurité

■ sensibilisation des chauffeurs sur la sécurité et sur leur rôle commercial

■ mise à jour des informations commerciales dans le système informatique
( Agent de Planning :
■ Préparer le programme d’enlèvement journalier des marchandises en fonction des conditionnements (plateaux, vracs, sacs, etc) et des informations fournies par le service commercial
■ Etablir le lien entre le service commercial et la production 

■ Etablir le planning prévisionnel des livraisons au fur et à mesure de la réception des commandes

■ Assurer les livraisons de l’ensemble des commandes dans le respect des délais en optimisant les ressources camions
■ Anticiper et gérer les aléas de livraisons (retards, erreurs, etc)

■ Vérifier et réceptionner le service fait par chaque transporteur
■ Gérer les litiges courants avec les transporteurs

competences necessaires 
( Agent de Bascule :

■ Savoir accueillir les clients et les visiteurs au bureau et au téléphone
■ Connaissance du fonctionnement de la bascule

■ Connaissance de base des produits (identification visuelle, usage,…)

■ Connaissance de la politique commerciale de l’Entreprise (tarifs, transmission d’informations aux commerciaux…)

■ Connaissance de l’environnement de travail et du site

■ Connaissance des outils informatiques utilisés sur le site (logiciels pesage, commercial et installation de chargement)
■ Connaissance des règles générales applicables dans l’Entreprise en matière de charges, de transports

■ Connaissance des règles de sécurité et de circulation sur le site
■ Capacité de management des chauffeurs

( Assistant Commercial :

■ Avoir des notions de gestion commerciale

■ Avoir des notions de comptabilité

■ Connaître les logiciels informatiques utilisés

■ Connaître l’organisation de l’entreprise, ses procédures, ses produits, ses tarifs

■ Connaître la procédure qualité et l’usage de chaque produit
( Agent de Planning :

■ Bonne connaissance de l’organisation des transports et des transporteurs
■ Bonne connaissance de l’organisation de l’entreprise

■ Aptitude à réagir rapidement en fonction des aléas logistiques

■ Connaissance de l’outil informatique de planification
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