Modèle de formulaire de description de poste   

                  
               Annexe I


Description du poste :

Gérant de magasin
Rayon :



Général – Ensemble du magasin


BUT DE L’EMPLOI :
Superviser, diriger et gérer tous les aspects des opérations du magasin dans le but de maximiser les ventes et les marges de profit. Contrôler les dépenses de personnel, services publics et autres coûts opératoires. S’assurer que le magasin atteigne les projections et les objectifs visés en tirant efficacement le meilleur du personnel et des ressources disponibles.

RESPONSABILITÉS :
1. Observer et appliquer tous les règlements du magasin et toutes les politiques de l’entreprise. Si ou quand il y a lieu, proposer, soumettre ou instaurer des changements/ajouts auxdites politiques afin de pallier aux manquements ou résoudre des problèmes dans des domaines pouvant être insuffisamment couverts dans les politiques ou procédures en vigueur.

2. Planifier, organiser, diriger et contrôler toutes les activités et opérations du magasin avec l’aide des gérants de rayons et autre personnel de supervision.

3. Être responsable de toute la comptabilité de caisse et de la bonne tenue des livres comptables du magasin.

4. Être responsable de l’établissement des horaires des employés et du contrôle des coûts de main-d'œuvre et autres coûts indirects pour s’assurer que les coûts d’exploitation sont alignés sur les ventes et les résultats d’exploitation du magasin.

5. Être responsable de tirer le meilleur du personnel du magasin avec efficacité, et s’occuper de la préparation des horaires, de la formation, de la supervision, de l’assignation des tâches, de la motivation et des conseils.

6. S’assurer que tous les employés se conforment aux politiques et procédures de l’entreprise en matière de manipulation d’espèces et de chèques, y compris des billets de loterie s’il y a lieu.

7. S’assurer que tous les employés se conforment aux procédures de l’entreprise en matière de vérification d’identité pour toutes les transactions applicables, y compris la vente de cigarettes.

8. S’assurer de la bonne tenue des registres en consignant les majorations et démarques, l’utilisation interne des marchandises, les annulations, remboursements et dépréciations de produits défectueux/endommagés conformément aux politiques de l’entreprise.

9. S’assurer que toutes les modifications de coûts sont appliquées en temps opportun à toutes les étapes des opérations du magasin. Être responsable de la mise à jour du guide général de fixation des prix du magasin et des dispositifs de stockage sur les points de vente, y compris tous les ordinateurs et, s’il y a lieu, les enseignes et le marquage des prix. 

10. S’assurer que la fraîcheur de la marchandise et le marchandisage sont optimaux de façon à maximaliser les ventes et les profits. 

11. S’assurer que toutes les marchandises sont correctement tarifées conformément au guide de fixation des prix de l’entreprise par le biais de vérifications régulières des prix exposés et s’assurer de la compétitivité du prix de tous les articles phares en effectuant des études de concurrence sur le terrain.

12. S’assurer que tous les étalages sont montés pour optimiser les ventes et profits, qu’ils sont impeccables et colorés, présentent, s’il y a lieu, des gammes complémentaires et comportent les enseignes appropriées. 

13. Contrôler le niveau des inventaires pour minimiser les stocks excédentaires et insuffisants conformément aux directives du magasin, afin de maximiser les ventes, le roulement des inventaires et le rendement des investissements.

14. Évaluer les promotions des fournisseurs conformément aux directives de l’entreprise. Sélectionner et acheter les produits qui permettent des économies pour améliorer d’autant les ventes, le roulement de l’inventaire et l’achalandage dans le magasin.

15. S’assurer que le service aux caisses de sortie est rapide et exact en supervisant bien le personnel de première ligne et l’exactitude des caissiers.

16. Respecter les normes les plus élevées d’un programme d’entretien garantissant un magasin propre, sûr, plaisant et satisfaisant la clientèle. 

17. Surveiller le rendement du personnel en vérifiant qu’il nettoie les surfaces désignées toutes les heures, conformément à la politique du magasin, et s’assurer que tout le personnel répond promptement aux urgences, notamment celles qui comportent des risques potentiels à la sécurité, comme des produits renversés et du verre brisé ou des récipients en plastique contenant des produits liquides.

18. Relations avec la clientèle :

a) Accueillir les clients et toujours rester à l’affut. Traiter les plaintes des clients.

b) S’assurer que tous les membres du personnel offrent de l’aide et un service rapide et courtois aux clients.

19. S’assurer de tirer le meilleur du personnel du magasin en administrant efficacement : 

a) Les aspects liés à l’hygiène et à l’apparence 

b) La formation et le perfectionnement

c) Les relations avec les employés 

20. Respecter toutes les procédures de salubrité alimentaire conformément aux exigences du magasin et du rayon.

ÉTUDES/EXPÉRIENCE :
1. Niveau d’études secondaires ou plus nécessaire. Niveau d’études postsecondaires souhaitable et préférable mais pas indispensable. 

2. Au moins cinq années d’expérience dans l’industrie alimentaire et une participation fructueuse à un programme de formation en gestion, ou une combinaison équivalente d’études et d’expérience.

3. Bonne connaissance pratique de tous les aspects liés aux opérations et à la gestion de magasins. 

4. Vaste expérience des relations avec le personnel ou de la gestion des ressources humaines. 

CERTIFICATS, PERMIS, HOMOLOGATIONS :
(Selon les exigences de l’exploitant) 

Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté au préalable afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.

Description du poste :

Chef de caisse
Rayon :



Épicerie


BUT DE L’EMPLOI 
Respecter en tout temps des normes élevées de service à la clientèle dans les opérations de caisse du magasin. Superviser et diriger toutes les activités et les opérations de caisse pour s’assurer que les quarts de travail du personnel de caisse soutiennent au mieux les intérêts financiers du magasin. 

RESPONSABILITÉS
1. Superviser et établir les horaires du personnel de première ligne pour toujours offrir un service courtois et de qualité à la clientèle. 

2. S’assurer que les horaires de travail du personnel de première ligne sont établis pour correspondre au niveau d’achalandage et au volume d’affaires, et pour réduire le plus possible les désagréments occasionnés à la clientèle ainsi que les périodes d’attente excessive.

3. Aider les caissiers et les clients à traiter les remboursements, trop-perçus et autres transactions nécessitant des dérogations ou autorisations d’un superviseur. 

4. Revoir les normes de rendement et vérifier régulièrement l’exactitude et la précision du personnel de première ligne.

5. Encaisser toutes les ventes conformément aux procédures de l’entreprise dans ce domaine.

6. Vérifier toutes les pièces d’identité présentées par les clients et respecter les politiques du magasin ayant trait à l’encaissement de chèques et à la vente de cigarettes.

7. Traiter tous les types de transactions acceptées par le magasin, y compris, mais sans nécessairement s’y limiter, les ventes/comptes débiteurs autorisées, transactions débit/crédit, coupons du magasin, coupons des fournisseurs et certificats-cadeaux, en stricte conformité avec les politiques et procédures de l’entreprise, y compris dans le cadre des règlements et exigences juridiques existants. 

8. Signaler promptement à la direction toute irrégularité/écart dans les résultats d’exploitation, survenus pendant un quart de travail donné, pour un montant dépassant 3,00 $ (ou celui établi par la direction pour votre magasin ou point de vente particulier).

9. Respecter la politique de l’entreprise sur les montants excessifs en espèce dans les caisses enregistreuses et effectuer des prélèvements d’espèces conformément à la dite politique.

10. Protéger les biens de l’entreprise en tout temps et s’assurer que toutes les caisses inactives et sans surveillance sont protégées ou verrouillées.

11. Consigner les erreurs/écarts de prix et les signaler promptement à la direction. 

12. Connaître les documents de facturation et confirmer l’exactitude de la description, de la taille, de la quantité et du prix d’articles d’épicerie livrés par un fournisseur à l’avant du magasin.

13. Traiter les produits endommagés/détériorés conformément à la politique de l’entreprise pour aider à contrôler la quantité de produits endommagés. 

14. S’assurer que les articles à replacer sur les tablettes le sont correctement et promptement, à commencer par les articles réfrigérés et autres denrées périssables.

15. Ordonner et contrôler l’inventaire de toutes les fournitures présentées en première ligne, incluant, selon les nécessités, le ravitaillement aux caisses.

16. Superviser l’ensachage par le personnel de première ligne, y compris le service de transport des achats des clients jusqu’à leur véhicule. 

17. S’assurer que la rotation des articles en première ligne est effectuée conformément à la politique du magasin et aux codes-dates des produits. Retirer tout article passé dont la date de péremption est échue.

18. Garder l’accueil aussi net et dégagé que possible pour donner une meilleure image au client et faciliter la sortie.

19. Relations avec la clientèle :

a) Accueillir les clients et toujours rester à l’affut. Traiter les plaintes des clients.

b) S’assurer que tous les membres du personnel offrent de l’aide et un service rapide et courtois aux clients

20. S’assurer de tirer le meilleur du personnel du magasin en administrant efficacement : 

a) Les aspects liés à l’hygiène et à l’apparence 

b) La formation et le perfectionnement

c) Les relations avec les employés 

21. Respecter toutes les procédures de salubrité alimentaire conformément aux exigences du magasin et du rayon.

ÉTUDES/EXPÉRIENCE 

1. Niveau d’études secondaires ou une combinaison équivalente d’études et d’expérience.

2. Au moins trois années d’expérience dans l’industrie alimentaire ou de la pharmacie. Des antécédents en comptabilité et une expérience de la supervision/gestion sont des atouts mais ne sont pas indispensables.  

CERTIFICATS, PERMIS, HOMOLOGATIONS 
(Selon les exigences de l’exploitant) 

Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté au préalable afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.

Description du poste :

Gérant de boulangerie
Rayon :



Boulangerie


BUT DE L’EMPLOI 
Diriger et superviser avec efficacité toutes les fonctions et activités du rayon boulangerie et son personnel pour atteindre les objectifs de vente et les profits établis pour le rayon. S’assurer que les quarts de travail de tout le personnel du rayon soutiennent au mieux les intérêts financiers du magasin. 

RESPONSABILITÉS
1. Établir un plan de marchandisage du rayon avec le gérant de magasin et en établir les buts.

2. Calculer les marges brutes des produits pour déterminer le prix de détail à appliquer pour chaque article du rayon boulangerie en s’appuyant sur les objectifs de vente et de profit brut établis en consultation avec le gérant de magasin. 

3. Utiliser les prix corrects, déterminés par le calcul des marges brutes et conformément aux lignes directrices de la politique ou des objectifs de profit établis pour le rayon.

4. Passer les commandes et tenir correctement l’inventaire pour garantir la fraîcheur, la qualité des produits et leur roulement, afin de maximiser les ventes et le rendement des investissements et de minimiser les stocks excédentaires/insuffisants.

5. Traiter les produits endommagés et défectueux conformément à la politique de l’entreprise et aider à contrôler le niveau de produits endommagés. 

6. S’assurer que tout le personnel du rayon enregistre correctement les majorations et démarques, vérifier l’utilisation interne des marchandises et  la dépréciation des marchandises défectueuses conformément aux politiques de l’entreprise.

7. Respecter les plans approuvés pour le rayon boulangerie pour assurer une gestion effective de l’espace en s’appuyant sur le sens du déplacement du produit, la demande de la clientèle et la rentabilité.

8. S’assurer que les présentoirs et étalages réfrigérés sont bien remplis et toujours présentés en fonction de la fixation de l’étiquette, du sens de déplacement du produit ou des normes du rayon.

9. Effectuer la rotation des denrées périssables conformément à la politique du magasin et aux codes-dates des produits et retirer tout article périmé. 

10. Vérifier les réceptions du rayon boulangerie pour s’assurer que tous les articles figurant sur les factures des fournisseurs sont livrés. Vérifier la qualité, le nombre/poids et la condition des produits.

11. Connaître les documents de facturation et confirmer l’exactitude de la description, de la taille, de la quantité et du prix des produits pendant la livraison au rayon. 

12. Exécuter le programme d’entretien prévu pour les étalages, les réfrigérateurs dans l’antichambre, les fours et le reste du matériel du rayon boulangerie.

13. Vérifier au moins une fois par quart le bon fonctionnement du matériel de réfrigération et de cuisson.  

14. Gérer les ressources humaines avec efficacité en établissant les horaires du personnel selon les besoins du rayon, le volume des ventes et la charge de travail. Cela implique la recherche, l’embauche et l’orientation efficace du personnel aussi bien que la gestion au jour le jour du personnel du rayon de boulangerie.

15. S’assurer que tout le personnel du rayon est formé selon les méthodes du magasin pour exécuter les tâches et les fonctions du rayon.

16. Interviewer et embaucher le personnel suivant les besoins.

17. Relations avec la clientèle :

a) Accueillir les clients et toujours rester à l’affut. Traiter les plaintes des clients.

b) S’assurer que tous les membres du personnel offrent de l’aide et un service rapide et courtois aux clients.

18. S’assurer de tirer le meilleur du personnel du magasin en administrant efficacement : 

a)   Les aspects liés à l’hygiène et à l’apparence 

b) La formation et le perfectionnement

c) Les relations avec les employés 

19. Respecter toutes les procédures de salubrité alimentaire conformément aux exigences du magasin et du rayon.

ÉTUDES/EXPÉRIENCE 
1. Diplôme d’études secondaires et niveau d’études postsecondaires (sans posséder nécessairement de diplôme), trois années minimum d’expérience dans les opérations du rayon, participation fructueuse à un programme de formation en gestion ou une combinaison équivalente d’études et d’expérience.

2. Participation réussie à un programme d’apprentissage/ de formation ou une combinaison équivalente d’éducation et d’expérience.

3. Bonne connaissance de tous les produits présents dans le rayon couplée à un minimum d’un an d’expérience dans les opérations et procédures en boulangerie.

CERTIFICATS, PERMISS, HOMOLOGATIONS 
(Selon les exigences de l’exploitant) 

Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté au préalable afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.

Description du poste :

Gérant des fruits et légumes

Rayon :



Fruits et légumes

BUT DE L’EMPLOI 
Diriger et superviser avec efficacité toutes les fonctions et activités du personnel du rayon fruits et légumes pour atteindre les objectifs de vente et les profits visés pour le rayon. S’assurer que les quarts de travail de tout le personnel du rayon soutiennent au mieux les intérêts financiers du magasin. 

RESPONSABILITÉS 
1. Établir et exécuter les plans de marchandisage du rayon, incluant tout le programme de marchandisage remis par le siège social ou le groupe coopératif du magasin sur le marchandisage/publicité, s’il y a lieu.

2. Respecter les plans approuvés pour le rayon des fruits et légumes de façon à assurer une gestion effective de l’espace et de l’emplacement du produit selon le sens de déplacement du produit, de la demande de la clientèle et de la rentabilité.

3. Calculer les marges brutes des produits et le prix de détail des fruits et légumes selon les objectifs de vente et de profit tel qu’indiqué dans le guide des opérations de l’entreprise et selon les projections établies avec le gérant de magasin pour le rayon.

4. S’assurer que les présentoirs/étalages réfrigérés sont bien remplis et toujours présentés selon le sens de déplacement du produit, la fixation de l’étiquette et les normes du rayon, pour optimiser les ventes, la qualité et la fraîcheur.

5. S’assurer que tous les produits du rayon fruits et légumes concernés sont correctement parés et présentés de façon attrayante.

6. S’assurer que les bacs d’hydratation sont bien entretenus et brumatisés régulièrement.

7. Bien connaître tous les produits offerts dans le rayon ainsi que les différences (de prix, goût, préparation ou utilisation) entre les nombreux variétés et types de fruits et légumes dans chaque famille (p. ex., pommes, melons, etc.).

8. Effectuer la rotation des denrées périssables conformément à la politique du magasin et aux codes-dates des produits et retirer tout article dont la qualité fait défaut. 

9. Commander la marchandise et tenir correctement  l’inventaire pour minimiser les stocks insuffisants/excédentaires, garantir la fraîcheur et la qualité des produits en plus d’optimiser leur ventes et leur roulement.

10. Respecter les procédures approuvées pour recevoir les produits, marquer les prix et regarnir les étalages de manière à garantir la protection de la qualité, l’image publique, l’exactitude et la rotation des produits.

11. Vérifier les réceptions du rayon des fruits et légumes pour s’assurer que tous les articles figurant sur les factures des fournisseurs sont livrés. Vérifier la qualité, le nombre/poids et la condition des produits.

12. Consigner correctement les documents de facturation au registre des réceptions du rayon et classer la facture signée dans l’espace prévu à cet effet.

13. Enregistrer correctement les majorations et démarques, l’utilisation interne de marchandises, les annulations, remboursements et dépréciations des produits défectueux/endommagés conformément aux politiques de l’entreprise.

14. S’assurer de la bonne image du rayon auprès de la clientèle en le maintenant propre, attrayant et convivial.

15. S’assurer que les prix apposés sur tous les articles phares ou attachés à l’image du rayon tiennent bien compte des facteurs concurrentiels et autres pratiques commerciales.

16. S’assurer que tout le personnel du rayon est formé selon les méthodes du magasin pour exécuter les tâches et fonctions du rayon.

17. Établir les horaires du personnel en fonction des besoins entourant les projections de ventes hebdomadaires et soumettre des recommandations concernant les horaires du personnel du rayon au gérant de magasin dans les délais prescrits et conformément aux politiques et procédures établies.

18. Relations avec la clientèle :

a) Accueillir les clients et toujours rester à l’affut. Traiter les plaintes des clients.

b) S’assurer que tous les membres du personnel offrent de l’aide et un service rapide et courtois aux clients.

19. S’assurer de tirer le meilleur du personnel du magasin en administrant efficacement : 

a)    Les aspects liés à l’hygiène et à l’apparence 

b)  La formation et le perfectionnement

c)  Les relations avec les employés 

20. Respecter toutes les procédures de salubrité alimentaire conformément aux exigences du magasin et du rayon.

ÉTUDES/EXPÉRIENCE 
1. Niveau d’études secondaires, cinq années minimum d’expérience dans les opérations du rayon fruits et légumes, participation fructueuse à un programme de formation en gestion ou une combinaison équivalente d’études et d’expérience.

2. Très bien connaître tous les produits offerts dans le rayon ainsi que les différences entre les nombreuses variétés et types de fruits et légumes dans chaque famille (p. ex., pommes, melons, courges, etc.).

CERTIFICATS, PERMIS, HOMOLOGATIONS 
(Selon les exigences de l’exploitant) 

Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches reliées tel que discuté au préalable afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.

Description du poste :
Gérant de charcuterie

Rayon :


Charcuterie 


BUT DE L’EMPLOI :
Diriger et superviser avec efficacité toutes les fonctions et activités du personnel du rayon charcuterie pour atteindre les objectifs de vente et les profits établis pour le rayon. S’assurer que les quarts de travail de tout le personnel du rayon soutiennent au mieux les intérêts financiers du magasin. 

RESPONSABILITÉS

1. Être responsable de tous les aspects des opérations du rayon, y compris ses résultats financiers.

2. Calculer les marges brutes des produits et aider à déterminer le prix de détail correct à utiliser pour chaque article du rayon charcuterie en s’appuyant sur les objectifs de vente et de profit brut établis en consultation avec le gérant de magasin et les gérants de catégorie.

3. Passer les commandes et tenir correctement l’inventaire pour garantir la fraîcheur, la qualité des produits et le roulement afin de maximiser les ventes et de minimiser les stocks excédentaires/insuffisants.

4. Connaître les documents de facturation et confirmer l’exactitude de la description, de la taille, de la quantité et du prix des produits livrés pour le rayon. 

5. Préparer des sélections de mets prêts à cuire ou précuits.

6. S’occuper de la gestion du personnel du rayon charcuterie en établissant des horaires efficace qui répondent aux besoins du rayon et aux directives salariales établies par la direction du magasin. Cela comprend aussi la recherche et l’embauche de personnel ainsi que la gestion courante du personnel de ce rayon.

7. Respecter les procédures sanitaires et les méthodes de travail du rayon.

8. S’assurer que tout le personnel suit les recettes de l’entreprise. Élaborer et essayer de nouvelles recettes, tel que demandé par le gérant de catégorie.

9. Respecter les politiques et procédures de sécurité et s’assurer que tout le personnel du rayon le fait également.

10. Exécuter le programme d’entretien établi pour les étalages, l’antichambre, les compartiments réfrigérés, les fours et tout le matériel de réfrigération.

11. Relations avec la clientèle :
a) Accueillir les clients et toujours rester à l’affut. Traiter les plaintes des clients.

b) S’assurer que tous les membres du personnel offrent de l’aide et un service rapide et courtois aux clients.

12. S’assurer de tirer le meilleur du personnel du magasin en administrant efficacement : 

a) Les aspects liés à l’hygiène et à l’apparence 

b) La formation et le perfectionnement

c) Les relations avec les employés 

13. Respecter toutes les procédures de salubrité alimentaire conformément aux exigences du magasin et du rayon.

ÉTUDES/EXPÉRIENCE 

1. Un niveau d’études secondaires est préférable mais pas indispensable. Un niveau d’études postsecondaires est souhaité. 

2. Au moins trois années d’expérience dans les opérations en rayon ou une combinaison équivalente d’études et d’expérience.

CERTIFICATS, PERMIS, HOMOLOGATIONS 
(Selon les exigences de l’exploitant) 
Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté au préalable afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.

Description du poste :
Responsable épicerie
Rayon :

Général – Ensemble du magasin

BUT DE L’EMPLOI :
Aider le gérant de magasin et l’assistant-gérant de magasin à exécuter les tâches de gestion habituelles et partager la responsabilité des opérations et du rendement du magasin. Coordonner et diriger l’ensemble des opérations du magasin en l’absence du gérant de magasin et de l’assistant-gérant de magasin.

RESPONSABILITÉS

1. Soutenir activement le gérant de magasin et l’assistant-gérant de magasin pour mener à bien leurs responsabilités en matière de planification, d’organisation, de direction et de contrôle des activités et opérations du magasin.
2. Partager la responsabilité des transactions en espèce et de l’exactitude des livres comptables du magasin.

3. Être responsable des changements d’horaires de travail des employés et du contrôle des coûts de main-d'œuvre pour s’assurer qu’ils respectent le budget en ce qui a trait aux ventes et aux résultats opérationnels projetés.

4. S’assurer que tous les employés se conforment aux procédures de l’entreprise entourant la manipulation d’espèces, et aux politiques, procédures et restrictions entourant la manipulation de chèques.
5. S’assurer que les procédures de rotation des articles sont scrupuleusement respectées et que les marchandises et le marchandisage présentent la fraîcheur et la qualité optimales afin de maximiser les ventes et profits. 

6. S’assurer que le personnel du magasin garde les tablettes et compartiments réfrigérés bien remplis et présentés autant que possible selon la fixation de l’étiquette et les normes du rayon. 

7. S’assurer que toutes les marchandises sont correctement tarifées et que les modifications de prix sont effectuées promptement, conformément au guide général de fixation des prix du magasin et aux vérifications régulières des prix des articles exposés.

8. Évaluer régulièrement la compétitivité des prix de tous les articles phares en les comparant à ceux des guides de prix principaux en vigueur et en effectuant des études de concurrence sur le terrain.

9. S’assurer que tous les articles en réclame comportent les prix, enseignes et types d’exposition corrects et que les prix des articles en réclame/promotion de la semaine précédente sont retournés à la normale. 

10. S’assurer que tous les étalages sont montés pour optimiser les ventes et profits, qu’ils sont impeccables et colorés, présentent, s’il y a lieu, des gammes complémentaires et comportent les enseignes appropriées. 

11. Aider à contrôler le niveau des inventaires pour minimiser les stocks excédentaires et insuffisants conformément aux directives du magasin, afin de maximiser les ventes, le roulement des inventaires et le rendement des investissements conformément aux lignes directrices du magasin.

12. Respecter les normes les plus élevées d’un programme d’entretien qui garantissent un magasin propre, sûr, plaisant et satisfaisant la clientèle. 

13. S’assurer que les membres du personnel concernés nettoient les surfaces désignées toutes les heures, conformément à la politique du magasin, et s’assurer que tout le personnel comprend les procédures et répond promptement aux urgences et risques potentiels pour la sécurité, comme des produits renversés et du verre brisé ou des récipients en plastique contenant des produits liquides. 

14. Relations avec la clientèle :

a) Accueillir les clients et toujours rester à l’affut. Traiter les plaintes des clients.

b) S’assurer que tous les membres du personnel offrent de l’aide et un service rapide et courtois aux clients.

15. S’assurer de tirer le meilleur du personnel du magasin en administrant efficacement : 

a) Les aspects liés à l’hygiène et à l’apparence 

b) La formation et le perfectionnement

c) Les relations avec les employés 

16. Respecter toutes les procédures de salubrité alimentaire conformément aux exigences du magasin et du rayon.

ÉTUDES/EXPÉRIENCE 
1. Un niveau d’études secondaires et postsecondaires est un atout mais n’est pas indispensable. 

2. Au moins trois années d’expérience réussie dans l’industrie alimentaire. Un bagage ou des antécédents théoriques dans ce domaine est souhaitable mais n’est pas indispensable.  

3. Bonne connaissance pratique de tous les aspects des opérations et de la gestion de magasin. 

4. Expérience (même limitée), des relations avec le personnel ou de la gestion des ressources humaines. 

CERTIFICATS, PERMIS, HOMOLOGATIONS 
(Selon les exigences de l’exploitant) 

Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté au préalable afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.

Description du poste :

Coupeur (euse) de viande

Rayon :



Rayon des viandes

DESCRIPTION DU POSTE :

Sous la supervision du gérant du rayon des viandes, le coupeur de viande au détail coupe, rogne, sinon, prépare les coupes de viande standard pour la vente dans les établissements alimentaires. Le coupeur de viande participe aux tâches reliées au marchandisage, à la commande, à la réception et à l'étiquetage des prix. Il peut aussi être supervisé par d’autres coupeurs de viande.

RESPONSABILITÉS :

Fournir un service professionnel à la clientèle :

· Être orienté vers le service

· Amener le client à se sentir le bienvenu

· Fournir des connaissances précises et complètes liées aux produits et aux services

· Prendre les commandes du client à travers un processus qui demande de poser des questions explicatives afin d’assurer la compréhension de la demande du client, de répéter la commande au client pour s’assurer de aa précision, prévoir les moments de livraison/ de ramassage au besoin, fournir des accessoires s’il y a lieu et offrir une aide supplémentaire en cas de besoin

· Utiliser une grande variété de techniques de vente 

· Traiter les situations ou les demandes particulières, ainsi que les plaintes et les inquiétudes du client

· Préconiser les techniques de viande améliorées.

· Partager les connaissances liées aux techniques culinaires

· Compléter les achats du client au besoin

Compléter les commandes des clients et répondre aux exigences des produits

de l’entreprise :

a. Préparer les coupes de boeuf, veau, agneau, porc et volaille

b. Préparer les produits de spécialité et de valeur ajoutée

c. Préparer les saucisses fraîches, les produits traités ou fumés ainsi que les produits prêts à servir

d. Placer les produits sur un plateau, emballer, peser, étiqueter, enlever l’air du produit emballé

e. Utiliser les unités de réfrigération

f. Se conformer à la réglementation et à la législation

Accomplir les tâches d’une manière professionnelle :

a. Démontrer une attitude positive et de bonnes habitudes de travail

b. Conserver une apparence professionnelle

c. Travailler de pair avec les autres

d. Utiliser des habiletés de communication, de lecture, d’écriture, et d’écoute efficaces

e. Respecter la diversité

Réaliser des activités de marchandisage pour augmenter l’attrait du produit et maximiser les ventes :

a. Préparer les présentoirs de viande

b. Ériger et maintenir les présentoirs à pleine capacité

c. Accomplir au besoin des tâches de marchandisage particulières  

d. Déterminer le montant, la ligne de produits et la fraîcheur des produits selon les exigences du client et de l’entreprise 

Maintenir un environnement de travail sécuritaire : 

a. Suivre les principes ergonomiques

b. S’assurer de son bien-être personnel

c. Suivre les procédures SIMDUT

d. Utiliser les couteaux, outils et équipements prudemment

e. Utiliser les techniques sécuritaires pour la traction, la poussée et la montée

f. Répondre aux urgences

g. Suivre les procédures de sécurité

h. Porter des vêtements et des équipements de protection personnelle appropriés

i. Entretenir les couteaux

j. Participer aux enquêtes liées aux incidents/ aux accidents  

k. Se conformer à la réglementation/ la législation

Suivre les principes de manipulation sécuritaire de la nourriture afin de prévenir la contamination des aliments :

a. Diriger les mesures de contrôle de la qualité

b. Assurer l'entreposage approprié des aliments

c. Suivre les directives HACCP

d. Participer au rappel de produits alimentaires 

e. Garder les surfaces de travail propres

f. Nettoyer et désinfecter les outils et les équipements

g. S’assurer que les conditions d'entreposage des aliments sont adéquates 

h. Entreposer les produits reçus

i. Se conformer à la réglementation/ la législation

Assurer la qualité des produits :

a. Adhérer aux critères/ aux standards de qualité de l’entreprise

b. Réaliser des inspections de qualité

c. Collaborer avec les agents/ les inspecteurs de la réglementation

CONDITIONS DE L’EMPLOI ET EXIGENCES PHYSIQUES :

1. Se tenir debout, se pencher et se lever pour accomplir la plupart des tâches reliées au poste. 

2. Utiliser la coordination des membres supérieurs pour couper, envelopper et peser les produits, compléter les tâches de marchandisage, en plus de créer et de maintenir les présentoirs.

3. Utiliser une grande force pour lever et déplacer les objets dans le rayon des viandes.

4. Pouvoir travailler à des températures plus froides.

ÉTUDES/EXPÉRIENCE 

1. Un niveau d’études secondaires est préférable mais n’est pas indispensable.

2. Un programme d’apprentissage/formation en dépeçage de viande complété avec succès ou une combinaison équivalente d’études et d’expérience.

CERTIFICATS, LICENCES, HOMOLOGATIONS 
(Selon les exigences de l’exploitant) 

Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté au préalable afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.

Titre du poste :


Boulanger-pâtissier en épicerie
Numéro de classification :

Nom de l’entreprise :



Service :



Boulangerie-pâtisserie


BUT DE L’EMPLOI

Les boulangers-pâtissiers en épicerie ont pour tâche de confectionner des produits de boulangerie-pâtisserie pour répondre aux demandes du service de la boulangerie-pâtisserie. Ils doivent servir la clientèle en mettant en œuvre leurs connaissances des ingrédients et des produits de boulangerie-pâtisserie, et être au courant des tendances actuelles dans ce domaine. Les boulangers-pâtissiers s’occupent également de la réception et de l’entreposage des stocks, et participent aux activités de fixation des prix et de mise en marché des produits.

RESPONSABILITÉS

1. Effectuer toutes les étapes de préparation à partir de zéro des produits de boulangerie-pâtisserie :

a. suivre les recettes/méthodes de préparation de l’établissement;

b. mesurer correctement les ingrédients;

c. préparer la pâte à pain, notamment la diviser, la façonner et la faire lever;

d. appliquer les finitions avant cuisson;

e. faire cuire ou frire des produits à base de levure;

f. préparer des fonds de gâteaux et des muffins, notamment mélanger la pâte, la mettre dans des moules, puis faire cuire les fonds de gâteaux et les muffins;

g. glacer les produits lorsqu’ils sont cuits et encore chauds.

2. Préparer des produits précuits :

a. transférer la pâte prémélangée de son contenant d’origine sur des plateaux ou dans des moules à muffins;

b. appliquer les finitions avant cuisson; 

c. faire cuire les produits congelés (ex. : tartes);

d. faire cuire les produits précuits, voir à leur finition et les garnir.

3. Fournir un service de qualité à la clientèle :

a. aider les clients à choisir des produits qui conviennent à leurs besoins et à leurs préférences en leur donnant des suggestions ou des conseils; 

b. informer les clients sur les ingrédients utilisés dans les produits;

c. traiter les plaintes des clients et transmettre au superviseur les questions qui posent problème.

4. Effectuer des tâches de mise en marché :

a. indiquer les prix et étiqueter les produits;

b. disposer les produits dans les présentoirs;

c. nettoyer régulièrement les présentoirs et assurer leur entretien.

5. Participer aux commandes de stocks en transmettant les demandes spéciales au superviseur.

6. Participer à la réception et à l’entreposage des produits du service de la boulangerie-pâtisserie.

7. Maintenir à jour sa connaissance des ingrédients, des méthodes et techniques de cuisson, de l’utilisation des outils à main et de l’équipement de boulangerie-pâtisserie, ainsi que des tendances actuelles dans le domaine.

8. Se conformer à toutes les politiques et procédures applicables en matière de santé et de sécurité.

CONDITIONS DE TRAVAIL ET EXIGENCES PHYSIQUES

1. Travailler debout, se pencher et soulever des objets pour la plupart des tâches.

2. Coordonner ses membres supérieurs pour remplir des plats de cuisson, les mettre dans le four ou l’étuve de fermentation et les en sortir.

3. Utiliser sa force physique pour lever et déplacer de lourdes boîtes et des contenants remplis de produits réfrigérés ou congelés.
ÉTUDES/EXPÉRIENCE 

1. Un niveau d’études secondaires est préférable mais n’est pas indispensable. 

2. Une participation fructueuse à un programme d’apprentissage/formation en boulangerie, ou une combinaison équivalente d’études et d’expérience.

3. Au moins une année d’expérience dans toutes les opérations et procédures en boulangerie. 
CERTIFICATS, PERMIS, HOMOLOGATIONS 
(Selon les exigences de l’exploitant) 

Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté au préalable afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.

Titre du poste :



Décorateur de gâteaux en épicerie
Numéro de classification :

Nom de l’entreprise :



Service :




Boulangerie-pâtisserie 

OBJET DU POSTE :

Les décorateurs de gâteaux en épicerie ont pour tâche de faire la finition des gâteaux et des pâtisseries pour répondre aux demandes du service de la boulangerie-pâtisserie. Ils mettent en œuvre leur connaissance des techniques de finition et de décoration de gâteaux. Les décorateurs de gâteaux en épicerie doivent prendre les commandes des clients et offrir un service à la clientèle de qualité. Ils s’occupent également de la réception et de l’entreposage des stocks, et participent aux activités de mise en marché des produits.

RESPONSABILITÉS

1. Préparer les mélanges de remplissage et les garnitures :

a. suivre les recettes/méthodes de préparation de l’établissement;

b. mesurer correctement les ingrédients;

c. colorer ou aromatiser les glaçages;

d. nettoyer et découper des fruits frais;

e. préparer des garnitures fouettées sans produits laitiers ou des garnitures fouettées à base de vraie crème;

f. préparer des crèmes pâtissières, des crèmes desserts et des glaçages.

2. Décorer les gâteaux :

a. masquer les gâteaux, notamment les égaliser, étendre le mélange de remplissage et les glacer;

b. appliquer la finition décorative, notamment faire les bordures à la douille, faire des retouches à l’aérographe, disposer des décorations comestibles ou non comestibles, puis apporter la touche finale;

c. écrire des messages en lettres décoratives ou moulées sur la surface des gâteaux.

3. Faire la finition des tartes, des flans et des gâteaux au fromage :

a. préparer les mélanges de remplissage;

b. disposer des fruits sur les flans ou les gâteaux au fromage;

c. appliquer les glaçages transparents;

d. faire des bordures à la douille à l’aide de garniture fouettée ou de glaçage et garnir en fonction des demandes du client.

4. Fournir un service à la clientèle de qualité :

a. aider les clients à choisir des produits qui conviennent à leurs besoins et à leurs préférences en leur donnant des suggestions ou des conseils; 

b. informer les clients sur les ingrédients utilisés dans les produits;

c. prendre les commandes des clients en rassemblant toute l’information nécessaire, noter les demandes, préparer la facture et confirmer au client le coût et la date de livraison du produit;

d. traiter les plaintes des clients et transmettre au superviseur les questions qui posent problème.

5. Effectuer des tâches de mise en marché :

a. indiquer les prix et étiqueter les produits;

b. disposer les produits dans les présentoirs;

c. nettoyer régulièrement les présentoirs et assurer leur entretien.

6. Commander les produits spéciaux de décoration de gâteaux, et communiquer les besoins de fournitures courantes au superviseur du service de la boulangerie-pâtisserie.

7. Participer à la réception et à l’entreposage des produits du service de la boulangerie-pâtisserie.

8. Maintenir à jour sa connaissance des techniques, des outils à main et de l’équipement nécessaires à la décoration des gâteaux.

9. Se conformer à toutes les politiques et procédures applicables en matière de santé et de sécurité.

CONDITIONS DE TRAVAIL ET EXIGENCES PHYSIQUES

1. Travailler debout, se pencher et soulever des objets pour la plupart des tâches.

2. Coordonner ses membres supérieurs pour faire la finition des gâteaux et des autres produits de boulangerie-pâtisserie, ainsi que pour étiqueter et emballer les produits finis.

3. Utiliser sa force physique pour soulever et déplacer des boîtes et des contenants remplis de produits réfrigérés ou congelés.

Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté au préalable afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.

Description du poste :
Caissier
Rayon :


Épicerie

BUT DE L’EMPLOI 
Opérer une caisse enregistreuse et vérifier l’espace-caisse pour offrir aux clients du magasin le service de paiement le plus précis et efficace possible. Regarnir les stocks et exécuter d’autres tâches assignées, en fonction du temps disponible, du volume d’affaires et de d’autres critères, conformément à la politique de l’entreprise. S’assurer que le quart de travail contribue aux meilleurs intérêts financiers du magasin. 

RESPONSABILITÉS 
1. Traiter tous les types de transactions acceptées par le magasin, y compris, mais sans nécessairement s’y limiter, les ventes/comptes débiteurs autorisées, transactions débit/crédit, coupons du magasin, coupons des fournisseurs, certificats-cadeaux et transactions débit/crédit, en stricte conformité avec les politiques et procédures de l’entreprise, y compris dans le cadre des règlements et exigences juridiques existants. 

2. Collecter l’argent des clients sous forme d’espèces ou de chèques et rendre la monnaie exacte conformément aux politiques et procédures de l’entreprise.

3. S’occuper des transactions de billets de loterie et timbres selon le cas.

4. Vérifier toutes les pièces d’identité présentées par les clients et respecter les politiques du magasin ayant trait à l’encaissement de chèques et à la vente de cigarettes.

5. Ensacher ou emballer la marchandise conformément aux politiques et procédures établies de l’entreprise.

6. Aider les clients qui ont du mal à soulever/transporter les produits en gros.

7. Signaler promptement au gérant toute irrégularité/écart dans les résultats d’exploitation survenue pendant le quart de travail concerné, pour un montant dépassant 5,00 $.

8. Utiliser le prix correct figurant dans le guide de fixation des prix du magasin et s’assurer que tous les articles sont correctement tarifés.

9. Consigner sur les formulaires désignés tout écart de prix et/ou tout article « non trouvé » sur les ordinateurs ou terminaux électroniques des points de vente. Demander promptement des vérifications de prix pour ces articles, conformément à la politique de l’entreprise.

10. Connaître et pouvoir distinguer toutes les variétés de fruits et légumes offerts dans le magasin, y compris les différentes variétés au sein d’une même famille de produits (p. ex., pommes, laitues, etc.).

11. Réapprovisionner les tablettes des sections désignées et les articles présentés tant que possible selon la fixation de l’étiquette ou les normes du rayon. 

12. Garder tous les présentoirs en première ligne propres, nets et dégagés.

13. S’assurer que la rotation des articles en première ligne est effectuée conformément à la politique du magasin et aux codes-dates des produits et retirer tout article dont la date de péremption est échue.

14. Respecter les procédures approuvées pour marquer les prix et reconstituer les stocks pour garantir la protection de la qualité, l’exactitude et la rotation des produits.

15. Approvisionner les tablettes dans les sections assignées.

16. Traiter les produits endommagés ou détériorés et reclasser en rayonnage conformément à la politique de l’entreprise.

17. Nettoyer et désinfecter régulièrement le tapis de caisse.

18. Respecter toutes les procédures de salubrité alimentaire conformément aux exigences du magasin et du rayon.

ÉTUDES/EXPÉRIENCE 
1. Un niveau d’études secondaires est préférable.

CERTIFICATS, PERMIS, HOMOLOGATIONS 
(Selon les exigences de l’exploitant) 

Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté au préalable afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.

Titre du poste :


Commis floral

Numéro de la position :

Nom de la compagnie :



Département :


Rayon floral
DESCRIPTION DU POSTE :

Sous la supervision du gérant du rayon, le commis floral est responsable de la manipulation et des soins appropriés des fleurs et des plantes. Les commis floraux transmettent leurs connaissances de base en matière de fleurs, de plantes et de feuillages en proposant un service professionnel à la clientèle. Les commis floraux participent aussi aux tâches reliées au marchandisage, à la commande, à la réception et à l'étiquetage des prix.

RESPONSABILITÉS

1. Vendre des produits aux clients afin de répondre aux objectifs de ventes du magasin et de maximisation des profits.

2. Fournir un service professionnel et courtois :

a. Aider les clients dans leurs décisions d’achat en leur offrant des suggestions et des recommandations selon leurs besoins et leurs préférences ;

b. Proposer aux clients des conseils sur les soins à apporter aux plantes, y compris, mais non limité aux besoins d’arrosage et d’éclairage, aux mesures de prévention contre les maladies, aux actions curatives et de prévention contre les maladies ;

c. Résoudre les plaintes des clients et/ou transmettre les problèmes au superviseur ;

d. Manipuler et emballer avec soin les achats des clients.

3. Manipuler et prendre soin des fleurs et des plantes selon la politique du magasin et les directives de soins aux plantes :

a. Entretenir et nettoyer les présentoirs et les systèmes d’entreposage de l'inventaire des fleurs et des plantes ;

b. Assurer un arrosage et un éclairage approprié selon les directives de soins aux plantes ;

c. Surveiller la santé générale des plantes pour en détecter les maladies ;

d. Surveiller la température et l’humidité ambiante ;

e. Nettoyer les fleurs et les plantes pour retirer les fleurs ou les feuillages abimées ou fanés.

4. Prendre les commandes des clients en recueillant toutes les informations pertinentes ; compléter les factures et confirmer les coûts et les dates de livraison.

5. Préparer des commandes particulières et personnalisées, y compris, mais non limité aux paniers de fruits, paniers-cadeaux, arrangements floraux, corsages, boutonnières et bracelets.

6. Réaliser des activités de marchandisage pour augmenter l’attrait du produit et maximiser les ventes :

a. Étiqueter les produits ;

b. Ériger les présentoirs de produits de façon attrayante et sans encombrement ;

c. Entretenir et nettoyer les présentoirs sur une base régulière ;

d. Faire au besoin la rotation des produits dans les présentoirs ;

e. Ériger les présentoirs pour les fêtes et les événements spéciaux.

7. Accomplir les tâches de l’inventaire :

a. Surveiller la diminution et les niveaux de l’inventaire ;

b. Participer au contrôle de l’inventaire et aux tâches reliées à l'approvisionnement.

8. Aider aux tâches reliées aux commandes en communiquant les commandes particulières au superviseur.

9. Aider à la réception des produits :

a. Vérifier la facture de la commande avec la commande d'achat ;

b. Rapporter les disparités au superviseur ;

c. Vérifier la qualité des produits reçus ;

d. Placer les produits reçus sur les présentoirs en utilisant les outils et les techniques de montage appropriés ;

e. Placer les produits reçus dans l’entreposage de l'inventaire en utilisant les outils et les techniques de montage appropriés.

10. Compléter les achats des clients :

a. Calculer les prix et les taxes applicables ;

b. Procéder aux paiements et aux transactions.

11. Maintenir ses connaissances en ce qui a trait aux plantes et aux fleurs communes, à la botanique, à la terminologie florale, ainsi qu’aux produits pour le soin des plantes et des fleurs.

12. Suivre et appliquer toutes les politiques et les procédures de santé et de sécurité applicables.

CONDITIONS DE L’EMPLOI ET EXIGENCES PHYSIQUES

1. Se tenir debout, se pencher et se lever pour accomplir la plupart des tâches reliées au poste. 

2. Utiliser la coordination des membres supérieurs pour envelopper les plantes et les fleurs, compléter les tâches de marchandisage et créer des arrangements et des paniers-cadeaux.

3. Utiliser une grande force pour lever et déplacer les contenants de fleurs coupées, les plantes et autres objets dans le rayon floral.

Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation

Description du poste :

Commis aux stocks
Rayon :



Général - Ensemble du magasin


BUT DE L’EMPLOI 
Aider le gérant de magasin et l’assistant-gérant de magasin dans l’entreposage et partager la responsabilité des opérations et du rendement du magasin.

RESPONSABILITÉS

1. S’assurer que les procédures de rotation des produits sont strictement observées et que la fraîcheur de la marchandise et le marchandisage sont optimaux pour maximaliser les ventes et les profits.

2. S’assurer que les tablettes et compartiments réfrigérés soient toujours approvisionnés et présentés autant que possible selon les prix fixés sur l’étiquette et les normes du rayon.

3. S’assurer que toutes les marchandises soient correctement tarifées et les changements de prix apposés promptement conformément au guide de fixation des prix de l’entreprise et aux vérifications régulières des prix.

4. S’assurer que tous les étalages soient montés pour optimiser les ventes et profits, qu’ils sont impeccables et colorés, présentent, s’il y a lieu, des gammes complémentaires et comportent les enseignes appropriées. 

5. Aider à contrôler le niveau des inventaires pour minimiser les stocks excédentaires/insuffisants, afin de maximiser les ventes, le roulement des inventaires et le rendement des investissements, conformément aux lignes directrices établies pour le magasin.

6. S’assurer que les documents de facturation sont correctement consignés au registre des réceptions de chaque rayon et que toutes les factures signées sont classées dans l’espace prévu à cet effet, conformément à la politique de l’entreprise.

7. Respecter les normes les plus élevées d’un programme d’entretien qui garantisse un magasin propre, sûr, plaisant et satisfaisant la clientèle. 

8. S’assurer que les espaces aux caisses, sorties et entreposage sont propres, dégagés et bien ordonnés.

9. Nettoyer les surfaces désignées toutes les heures, conformément à la politique du magasin, et répondre promptement aux urgences et risques potentiels à la sécurité, comme des produits renversés et du verre brisé ou des récipients en plastique contenant des produits liquides.

10. Relations avec la clientèle :

a) Accueillir les clients et toujours rester à l’affut. 

b) Offrir de l’aide et un service rapide et courtois aux clients.

c) Traiter les plaintes des clients.

11. Offrir au client une bonne image des rayons en aidant à les garder propres, attrayants et conviviaux.

12. Exécuter d’autres tâches au besoin si demandé.

13. Respecter toutes les procédures de salubrité alimentaire conformément aux exigences du magasin et du rayon.

ÉTUDES/EXPÉRIENCE 

1. Un niveau d’études secondaires est préférable mais n’est pas indispensable. 

CERTIFICATS, LICENCES, HOMOLOGATIONS 
(Selon les exigences de l’exploitant) 
Nota : la description de ce poste n’a pas pour objectif d’être complète. 

Les employés peuvent accomplir d’autres tâches connexes tel que discuté au préalable  afin de répondre aux besoins actuels de l’organisation.
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