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CONTEXTE DE LA FONCTION  
La fonction de magasinier se situe au sein du département logistique d'une entreprise xxx et est responsable de la récep-

tion, du stockage, de la distribution interne des matières premières et auxiliaires ainsi que des produits (semi-)finis. Le titu-

laire de la fonction (TF) travaille seul et s'occupe de la partie administrative du flux logistique (y compris les contrôles et les 

enregistrements) ainsi que de la partie physique. Le travail est effectué sur la base d'un planning fourni. En cas de dévia-

tions ou de problèmes, le titulaire du poste fait appel au responsable. 

 

POSITION DANS L’ORGANISATION 

Supérieur hiérarchique  
Responsable Logistique dont relèvent divers collaborateurs logistique.  

Subordonné(s) 
n.a. 

FINALITE DE LA FONCTION  
Décharger et stocker les marchandises entrantes, distribuer les marchandises en interne et préparer les marchandises sor-
tantes pour expédition.  

EXIGENCES DE LA FONCTION  

Connaissances  
- Connaissance appliquée des accords applicables en matière de contrôle de réception, de gestion des emplacements et 

de règles de stockage. 
- Connaissance appliquée des règles et procédures relatives au déchargement et au chargement des camions (modèles 

d'empilage).  
- Connaissance appliquée des documents/formulaires de transport légaux et spécifiques à l'entreprise.  
- Connaissance appliquée des règles et procédures relatives à la sécurité (alimentaire), à la qualité, à l'hygiène et à l'envi-

ronnement. 
- Connaissance appliquée des règles et procédures de sécurité liées aux activités de transport avec du matériel roulant.   
- Connaissance appliquée des logiciels standard et spécifiques à l'entreprise. 

 

Aptitudes techniques  
- Conduire un chariot élévateur. 
- Utiliser un gerbeur. 
- Utiliser un transpalette 
- Manipuler un scanner. 
- Utiliser un PC et ses périphériques. 

 
Communication  
- Interne : se concerter sur le travail à effectuer avec le responsable et les employés. Signaler les écarts, les manques, les 

particularités et les défaillances techniques (imminentes) du matériel roulant au responsable. Réceptionner les demandes 
de la production pour des fournitures supplémentaires/des changements dans le planning. Réaliser diverses tâches ad-
ministratives, notamment signer, enregistrer, classer, etc.  

- Externe : se mettre d’accord avec les chauffeurs concernant la réception/acceptation des livraisons. 
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RESULTATS ATTENDUS / ACTIVITÉS FONCTIONNELLES 
 

Domaines de résultats  Responsabilités  Critères de résultats  

Assurer la réception des 
matières premières et 
auxiliaires 

- accueillir les chauffeurs au quai de (dé)chargement et 
réceptionner les documents de transport ; 

- effectuer divers contrôles de réception (quantité, 
type, hygiène, dommages, température, etc.) confor-
mément au bon de commande et à la réglementation 
en vigueur ; 

- effectuer diverses tâches administratives, notamment 
signer les documents de transport et superviser les 
contrôles de réception ; 

- décharger le camion à l'aide d'un chariot élévateur ; 
- décharger les big bags dans les trémies ; 
- stocker les marchandises reçues au bon endroit à 

l'aide de divers équipements roulants et conformé-
ment à la procédure ; 

- signaler les écarts au responsable.  

- respect des délais et 
l'exactitude des marchan-
dises livrées 

- qualité du contrôle de ré-
ception  

- le traitement administra-
tif correct et précis ;  

- mesure dans laquelle le 
déchargement et le 
stockage sont effectués 
de manière efficace et 
sûre ; 

- mesure dans laquelle le 
gestionnaire est informé 
des écarts par rapport à 
la procédure.  

Assurer la distribution in-
terne des matières pre-
mières et auxiliaires et le 
stockage des produits 
(semi-)finis. 

- consulter le planning de production 
- mettre à disposition et enlever la quantité requise de 

matières premières ou auxiliaires à l'aide d'un chariot 
élévateur ou d'un transpalette ; 

- retourner les excédents éventuels à l'entrepôt ; 
- répondre aux demandes urgentes et aux modifications 

du planning de production ; 
- récupérer les produits (semi-)finis en cours de produc-

tion ; 
- contrôler visuellement la qualité du produit et de l'em-

ballage ; 
- stocker les produits (semi-)finis au bon endroit dans 

l'entrepôt à l'aide de divers matériels roulants et con-
formément à la procédure ; 

- enregistrer les données relatives à la distribution et au 
stock dans le système prévu à cet effet ; 

- informer le responsable de tout écart.  

- respect des délais et 
l'exactitude des marchan-
dises livrées 

- rapidité et qualité de la 
réponse aux commandes 
supplémentaires ad hoc 
(urgentes) ;  

- exactitude et qualité du 
stockage 

- qualité des contrôles ; 
- traitement administratif 

correct ; 
- mesure dans laquelle le 

responsable est informé 
des écarts cf. procédure. 
 

Traiter les produits 
(semi)finis  

- préparer des chariots ou des palettes de produits finis 
selon les instructions ; 

- livrer les palettes ou les chariots au service de prépa-
ration des commandes ou au quai de chargement et 
de déchargement ; 

- accueillir les chauffeurs au quai de déchargement et 
signer les documents de transport ; 

- charger le camion selon la procédure en utilisant dif-
férents matériels roulants, en vérifiant les com-
mandes ; 

- enregistrer la sortie ; 
- imprimer, contrôler et signer les documents de trans-

port ; 
- signaler les écarts éventuels au responsable.  

- ponctualité et exactitude 
des produits préparés ; 

- qualité des contrôles 
- traitement administratif 

correct et précis ; 
- mesure dans laquelle le 

gestionnaire est informé 
des écarts cf. procédure. 
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Domaines de résultats  Responsabilités  Critères de résultats  

Contribuer au contrôle 
des niveaux de stock dans 
l'entrepôt (matières pre-
mières, matériaux d'em-
ballage, produits finis). 
 
 

- contrôler de manière proactive qu'il n'y a pas de rup-
ture de stock ; 

- comparer le stock administratif avec le stock réel 
- signaler les réapprovisionnements nécessaires au res-

ponsable ou au service des achats ; 
- participer à la réalisation mensuelle des inventaires et 

des comptages.   

- qualité des contrôles ; 
- mise à jour de la gestion 

des stocks 
- rapidité des corrections 

de stocks.  

Réaliser des tâches com-
plémentaires liées à la 
fonction 

- vérifier le bon état du chariot élévateur, changer la 
batterie du chariot élévateur et identifier les défauts ; 

- maintenir le lieu de travail et les environs propres et 
ordonnés ; 

- respecter les règles et procédures en matière de sécu-
rité (alimentaire), de qualité, d'hygiène et d'environ-
nement. 

­ bon fonctionnement du ma-
tériel roulant ; 

­ degré de propreté de l'envi-
ronnement de travail 

­ degré de respect des règles 
en matière de sécurité (ali-
mentaire), de qualité, d'hy-
giène et d'environnement. 

INCONVENIENTS LIES A LA FONCTION  
­ Exercer de la force physique lors de l'exécution de tâches de transport à l'aide d'un transpalette (jusqu'à 25 kg) et lors du 

levage de sacs et de caisses (jusqu'à 25 kg) durant une partie de la journée.   
­ Position fatigante lors de l'exécution de tâches de transport à l'aide de divers équipements roulants. Fatigue dorsale et 

cervicale lors de la conduite d'un chariot élévateur. Le tout durant une partie de la journée.  
­ Gênes dues au bruit, à la poussière, au froid et aux différences de température durant une partie de la journée.  
­ Risque de blessure lors de travaux de transport avec du matériel roulant et de chute d'objets. 

 

 


