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VALEURS DE LA SOCIETE RICHARDSON :
· Responsabilité

· Respect 

· Transparence

· Satisfaction des clients

Il est capital de toujours garder à l’esprit que le client doit être au centre des intérêts de tous les salariés.
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Le contenu des fiches de mission n’est en aucun cas une liste exhaustive de tâches à effectuer. Il convient pour tous d’appliquer les consignes demandées pour les besoins des services et de l’agence. 


1. ACCUEIL, VENTE

Accueillir et prendre en charge le client, analyser sa demande, le conseiller, lui proposer le bon produit ou un produit de remplacement adapté (prescription technique) en restant au plus prés du plan de vente.

Réaliser un devis et le relancer, répondre aux appels d’offres. Peut réaliser une étude technique sur plan.

Respecter les délais de réponse des devis et appels d’offre. 
Mettre en place et promouvoir les actions commerciales. 

2. PRISE DE COMMANDE

S’assurer que le produit vendu soit adapté au besoin du client et composé de tous les éléments nécessaires au bon fonctionnement.

S’assurer du délai attendu pour passer la commande au bon moment en collaboration avec l’approvisionneur.

Saisir les commandes en respectant les procédures « entreprise » (règlement à terme et au comptant). Vérifier les prix et s’assurer du paiement avant de délivrer le matériel pour les comptants. 
Respecter les niveaux d’encours fixés par la Direction et informer la comptabilité client de toute commande importante avant de la valider.

Se tenir informé du niveau de stock des produits et utiliser le stock des autres agences. 

3. GESTION DE STOCK

Négocier des prix avec les fournisseurs et le cadencement des livraisons pour les chantiers en collaboration avec l’approvisionneur. 
Analyser et informer l’approvisionneur des différences de stock (réel/informatique)
Passer des commandes chez les fournisseurs. Traiter les commandes MAM. 

Traiter les retours de matériel (défectueux, invendus…). Etablir des bons de reprise en respectant les procédures.

Mener des actions d’élimination des stocks à rotation lente et morts. Vendre en priorité les anciennes références.

Suggérer de rentrer de nouveaux produits avec l’accord de sa hiérarchie.
Informer systématiquement la logistique en cas de commande de nouveaux produits ou de quantités inhabituelles. 

Traiter le SAV, pièces détachées. 

4. SUIVI DES OFFRES ET DES COMMANDES 

Appeler le client pour confirmer la réception de la réponse à l’offre et faire le point avec lui. 

Organiser les relances sur les chiffrages avec les TCI et analyser les devis gagnés/perdus.
Mettre à jour les propositions en fonction des hausses de prix

Tenir à jour son carnet de commandes (AG 1060) hebdomadaire.
Vérifier le respect des délais de livraison et informer le client de tout retard.
Transmettre la copie des devis et appels d’offres aux TCI et communiquer toute information utile avec eux.
5.  VEILLE TECHNOLOGIQUE ET COMMUNICATION

Suivre les formations (techniques et nouveaux produits) organisées par les fournisseurs  

S’informer sur ce que fait la concurrence, sur ce que font les autres agences RICHARDSON 

6. MISSIONS COMPLEMENTAIRES EN SATELLITES
Pointer les AR
Pointer les arrivages

Servir les clients au comptoir en cas d’affluence
7. ENVIRONNEMENT

La société Richardson s’inscrit dans une démarche éco responsable, chaque employé se doit donc de respecter le tri des déchets en place dans l’entreprise ainsi que les consommations d’énergie (éteindre lumière et ordinateur en partant…).


VISER LA SATISFACTION CLIENT (interne, externe) : mettre en œuvre toutes les actions favorisant la fidélisation des clients. 

TRAVAIL EN EQUIPE : aptitude à travailler en équipe sur une mission ou un projet, à échanger, à écouter. 

ADAPTABILITE : aptitude à faire face aux changements et aux responsabilités liées à son poste.

DISPONIBILITE ET PONCTUALITE : être à l’heure, savoir se rendre disponible pour rendre un travail dans les temps, être là où on est attendu.

PRISE D’INITATIVES : Aptitude à proposer, entreprendre et mettre en œuvre des actions d’amélioration et de développement. 

RESPECT DES REGLES ET PROCEDURES : appliquer les règles en vigueur.

IMPLICATION/ENGAGEMENT : Capacité à s’investir de manière constante conformément à ce qui est attendu.

TRANSPARENCE : Aptitude à communiquer sur ses activités, ses erreurs, ses pratiques.

POLYVALENCE : Capacité à réaliser des activités différentes de sa mission.

IMPLICATION DANS LE FONCTIONNEMENT GLOBAL DE L’AGENCE et L’UG : Capacité à œuvrer pour l’intérêt général, être solidaire. 

EFFICACITE/REACTIVITE : capacité à réagir efficacement à une demande, un évènement, une action à mettre en œuvre.

AISANCE RELATIONNELLE : développer et entretenir des relations avec les clients, les collaborateurs du service, de l’agence, de l’UG et les responsables.

IDENTIFICATION DE LA MISSION





Le commercial sédentaire a en charge tous les clients agence, qu’il gère par téléphone, au comptoir, par fax ou par mail. 


Il conseille, prescrit, fait des propositions, Il contribue aux relations commerciales au sein même de l’agence. 


Il vend du matériel commercialisé par l'agence (sanitaire, plomberie, génie climatique).


Passe certaines commandes chez les fournisseurs et suit les délais de livraison.


Il règle certains litiges, et traite le SAV.


Il œuvre au maximum pour réduire l'attente des clients.





Lien hiérarchique : rattaché au responsable de l’agence, et lui rend compte directement. 


Liens fonctionnels : il collabore avec les TCI, le service logistique et l’approvisionnement, afin d’optimiser la satisfaction client. 





ACTIVITES





APTITUDES  ET CAPACITES ATTENDUES
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