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SOLUTIONS D’EQUIPEMENTS & D’OUTILLAGE




      


FICHE DE POSTE
	Dénomination du poste :
	CONSEILLER VENDEUR MAGASIN


	Classification :
	Alternance 

	Service d’affectation :
	Commerce


	Position dans la structure

	Positionnement hiérarchique et relations fonctionnelles permettant l’exercice de la fonction :
Dépend directement du directeur commercial : C.MEUROT
Relations fonctionnelles en particulier avec :

L’ensemble du personnel du magasin
Les différents services de l’entreprise et en particulier les ateliers, services commerciaux et administratifs
Les clients



	Remplacement assuré par :
	R. LATCHOUMAYA 


	Missions principales

	La mission du CVM consiste à accueillir, conseiller et mener les actions de ventes afin de développer le CA magasin ainsi que la satisfaction client.
Développe les ventes additionnelles.
Il veille et participe activement à la bonne tenue du magasin (merchandising).


	Responsabilités

	ACCUEILLIR ET VENDRE :
- Reçois le client avec le sourire
- Gère efficacement l’attente client
- Identifie les besoins du client
- Conseil et s’assure de l’adéquation du produit proposé avec le besoin du client. 
- Etabli la facturation en s’assurant des modalités de paiement : 

si en compte : vérifie que son compte est à jour et informe le client dans le cas contraire mène les actions nécessaires au recouvrement,  exige un bon de commande ; 

si comptant : encaisse et s’assure du paiement immédiat 
- Respecte les niveaux de remises et de marges fixés par la direction 

- S’assure que les matériels thermiques et électriques sont préparés et testés par le service technique avant livraison

- Prépare les commandes et organise les livraisons ou expéditions en s’assurant de la disponibilité du client
- Délivre les produits facturés
- Clôturer sa caisse et transmet les documents de clôture chaque soir au service comptabilité
- Peut être amené à aider le service logistique
- S’assure que les prix des articles en magasin sont bien affichés (étiquettes sur chaque produit) 
- Communique au client de la date de disponibilité prévue en cas de commande. A l’arrivée informe le client par les moyens mis à sa disposition (téléphone, mail, fax, courrier, sms.
- S’informe régulièrement sur les nouveautés de son métier

- Est force de proposition  

- Mène une veille concurrentielle régulière
GERER L’ADMINISTRATIF
- Fait valider toute affaire de plus de 2000€ à sa direction commerciale
- Veille à ce que son espace de travail soit dégagé et propre

- relance quotidiennement ses proformas ; Bons de commande en cours, 

- Transforme tous ses BL sous 48 h00 et au plus trad avant la fin de mois.

- Fait remonter les informations importantes à sa direction de manière régulière 
- Renseigne les différents documents : (bordereau paiement X fois, fiche préparation de matériel,…) 

- Transmet à la direction quotidiennement toutes les commandes clients avec un dossier complet (offre signée, tamponnée par le client, acompte de 50%, pré-visite technique, décharge éventuelle, pièce d’identité, coordonnées exactes et complètes …) afin de générer une commande fournisseur.

- Met à jour les fiches clients – voir  
- Respecte les process 

GERER LE STOCK :
- BL contrôlé et signé par une personne du service logistique
- Participe activement à la préparation de l’inventaire et à sa réalisation


	

	Formation initiale : 

Expérience requise : 


	VALIDATION

Fonction :

Nom :

Utilisateur(s) :

Approbateur :





