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Chef de Secteur Produits Editoriaux

Finalité de la mission :

Au sein du magasin et sous la responsabilité daciur de Magasin, le chef de secteur «Produitsrédix» a
pour mission :

LE COMMERCE

« Développer les ventes et fidéliser la clientéleveilant a tout instant a la qualité de I'accudilder confort
d’achat.

e Etablir et maintenir en permanence une gamme delufiso conforme a la politique commerciale ¢e
I'entreprise.

e Garantir le respect et I'application des réglesmigchandising, de rangement et de mise en valepratiuit
de I'entreprise.

LA PERFORMANCE

e Garantir des résultats en terme de niveau et dggssion de chiffre d’affaires, de marge, de pradité et de
tenue des frais.

LE MANAGEMENT

e Constituer son équipe et I'animer, en termes devatidn et de compétences individuelles et colledi
* Rendre autonome et développer la prise de respititésatle chacun de ses collaborateurs.

LA CONTRIBUTION

e Appliquer et faire appliquer les procédures visargarantir la sécurité des clients, des collabaratet des
biens.

e Etablir et maintenir un rdéle d’acteur local endissdes relations avec I'environnement externe dgasin, et
notamment avec les associations, les écrivainstisties locaux, les bibliotheques, etc.

Le Chef de secteur «Produits éditoriaux» est unrherdeterrain, proche de ses clients et de ses équipes,|Son
objectif n°1 est de satisfaire chaqeleént, afin d'étre le meilleur spécialiste de son doreagh de développer s
zone de chalandise.
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Le Chef de secteur «Produits éditoriaux» est reslale des résultats économiques et de I'animagsnéduipes
de son secteur doil rend compte régulierement a son Directeur deasia

e Le Chef de secteur «Produits éditoriaux» est pdaces la responsabilité du Directeur de magasirs'gssure
que celui-ci a défini et mis en ceuvre les moyens @iteindre les objectifs de son secteur a tradess
diagnostics et des plans d’actions.

e Le Chef de secteur «Produits éditoriaux» est resggule d’une équipe de Conseillers de vente. |l doune,
organise la délégation et contrdle les activitésein de son secteur.

* Le Chef de secteur «Produits éditoriaux» doit gaivavailler seul ou en équipe selon les activitésnagasin.
Il cherche a associer au maximum I'ensemble deégoipe au fonctionnement de son secteur, et eicylat
dans I'établissement et le maintien de ses gammes.

Au titre des activités communes, et plus particaliéent dans le cadre des permanences du maga€ihefe
de secteur «Produits éditoriaux» prend en chargedadination du magasin au niveau ouverture, feurse
caisses, procédures et sécurité générale dessclaad collaborateurs et des biens.




Responsabilités :

Commerce

Je garantis un accueil et un service client de lerdre développe les ventes, fidélise la clientéle.

e Je suis particulierement et personnellement impgligtiexemplaire dans I'application des basiques|de
l'accueil.

« Je suis présent en surface de vente de facon éég@t particulierement dans les moments fortsadg
journée ou de la semaine.

» Japplique moi-méme les basiques de I'accueil:urise, bonjour M, Mme, Melle ».

» Je forme ou organise la formation sur les Basigiegsccueil.

e J'établis un plan de charge en tenant compte @i&dmentation afin d’assurer une disponibilité denm
équipe aupres des clients.

e Je fais du point d’accueil un révélateur de notalite de service : Accessibilité, propreté, géatie
I'accueil téléphonique, disponibilité et savoir dda prise en charge du client.

e« Je manage la vente en passeur d’envie afin queuehatembre de I'équipe vende en « passe¢ur
d’envie » : j'applique moi-méme les techniques éeate en passeur d’envie, je ne laisse jamais fepart
un client insatisfait, je forme ou organise la fatimn Vente en passeur d’envie et je briefe etidébr
«a chaud » sur le terrain

« Jentretiens la motivation régulierement, individement ou collectivement, lors des rituels
managériaux (El, EA, RIS)

e Je systématise la proposition de commande clientés d’absence du produit en rayon) et garantig le
parfait fonctionnement du service de prise de contteale mon secteur, jusqu’a la prise de contact|du
client lorsque le produit est arrivé.

Je propose une gamme de produit adaptée aux besogtsattentes de la clientele.

e Je garantis la présence des produits incontourniébldigatoires, meilleures ventes, etc.).

» Je tiens compte des informations transmises pa¥dapes produits et j'exploite parfaitement leslsu
mis a ma disposition : calendrier commercial, stafiies hebdo, briefing d’opération, PMA, etc.

e Jassure une veille du produit, concurrentieltecéle) et culturelle (participation aux salons, cais,
presse, etc.).

» Je remonte aupres de I'équipe produit concern®dssins des clients par une écoute des acteues gt |
suis une force de proposition.

» Janalyse les historiques des ventes et les comperits d’achat des clients.

» Jenrichis localement la gamme en fonction desn&tede mes clients ; Par mon écoute active et|ma
capacité a mettre en ceuvre. je tiens compte dansassortiment des besoins exprimés par les Clent]
I'évolution factuelle de leurs comportements d’acha

» Je suis force de proposition auprées des équipehiPse@t fais vivre la zone de coopération.
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J'approvisionne en réassortissant, achetant et retwnant les bonnes quantités et aux bons moments.

« Juutilise I'outil de gestion commerciale de facdfiaace.
e Jorganise mon emploi du temps et celui de mongEgafin de garantir 'accueil des représentants.

e Janime auprés de mon équipe les demandes d'aahalymk nouveauté et de type réassort, |es
propositions de commandes.

» Je rends autonome mon équipe par une organisdtidaseformations adaptées (logiciel commercia
achat, etc.).

« Je coordonne mon action afin d’assurer une réaeptioine mise en rayon dans les meilleurs délais.

» Je mets en place une organisation permettantifertrant régulier des retours.

e Jinforme régulierement la Supply Chain sur la gaama disponibilité produit (Livraisons, base de
données, quantités livrées, etc.).
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J'ai un secteur marchand, dynamisé par le merchanging et I'animation.

e Je garantis I'application des basiques du merckarglien permanence : Accessibilité, propreté, hgdis
rangement, remplissage (plein)

« Je respecte et fais appliquer les regles de melidiag et spécifiques pour chaque département,ll&smi
de produits, mobiliers.

e Je mets en scéne les TG, tables....des thématicpiesschfin de stimuler les ventes complémentaires.

» Jimplante les produits (sorties, nouveautés) €bfeerations commerciales nationales au jour dleh es
regles transmises.

e Je stimule les coups de cceur auprés de mon équipe.

e Je mets en ambiance par une mise en scene (déoogratise en situation, etc.) qui décuple I'envle
d’acheter et qui exprime la passion et les compéteproduit de I'équipe.

e Je donne vie au secteur en organisant des évérmeot des animations locales (dédicaces et show
case...), je suis un acteur culturel local incontabte sur ma zone de chalandise (notion de notateté
marque Cultura).

e Je suis attentif a 'ambiance générale du magasivedu sonore, qualité de I'éclairage, propreté fdu
magasin, état général).

Je garantis la mise a disposition rapide des prodts auprés de la clientele.

e Je veille a I'application des procédures physigieaformatiques de réception.

» Je coordonne au quotidien mon action et je trarstastinfos nécessaires a mon équipe de réception.
e Je garantis la rapidité de mise en rayon des piodieptionnés le jour méme.

» Je contrdle les quantités et la qualité des prednis a disposition.

» Je lutte contre la démarque : casse, administratigennue, etc.

e Je limite au maximum mon stock en réserve j'emai parfaite connaissance et maitrise.

Je suis attentif et réactif a mon environnement prduit et concurrentiel.

e Je connais avec précision la zone de chalandiseagjasin.

» Je connais mes concurrents (prix, gammes de ps)deiitj'organise les visites de concurrence de mon
équipe.

« Jinforme et réagis en concertation avec mon Dimud#s équipes produit.

e Je développe ma connaissance du marché.

e Jenrichis en permanence ma connaissance des tgetyée profite utilement des emprunts : catalsgu
presse.

e Je connais les manifestations culturelles locdles @&pprovisionne en conséquence.

D

Performeur

Je développe et optimise le chiffre d’affaires ealmarge.

» Janalyse des indicateurs économiques et commereigien déduis les plans d’actions correctifs.

e Je transmets a chaque membre de mon équipe léstEsommerciaux hebdomadaires sur son périmetie.

« Je mobilise mon équipe sur la réalisation des plaatgions et je mesure les résultats obtenus.

» Japplique la politique de prix de I'entrepriserafle garantir un niveau de marge conforme aux tifgec
changements de prix, mise en place de promotioitdes etc.

» Janime avec régularité la partie variable de laugération en vue de développer la compréhensisn [de
mécanismes commerciaux.

» Je cherche a travers mes collegues de la régioactiesis gagnantes a dupliquer.

e Je suis a jour dans la validation des factures.
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J'améliore la productivité de I'equipe en préservanle clients je maitrise et sécurise les frais eesultats.

e Je connais le volume d’heures objectivé et je caisstes plannings hebdomadaires et journaliers |en
fonction des flux clients.

e Jannualise le temps de travail de I'équipe en fioncde I'activité commerciale et dans le soucirdu
productivité optimale.

» Je mesure en permanence |'efficacité de I'orgaioisan assurant I'équilibre qualité de serviceh&ca
réaliser, productivité.

e Je garantis un niveau de démarque inconnue penfibra respectant et en faisant respecter |es
procédures, et en développant une vigilance pemtame I'équipe.

e Janime au quotidien sur la maitrise des frais.

e Je présente les avec régularité aux équipes erdeudévelopper la compréhension des mécanismes
économiques.

e Je garantis le retour sur investissement des dép@amgagées.

Management

J'assure I'animation des équipes de mon secteur.

e Jassure un management de proximité par un missioent (briefing) et un contrdle (débriefing
quotidien du travail réalisé.

e Je motive mon équipe en travaillant avec elle.

e Jorganise une rencontre hebdomadaire formalisé&e #adjoint secteur (analyse des résultats de
semaine, validation des plans d’actions).

« Janticipe, organise et coordonne mon travail &tice mon équipe.

« Je pratique et formalise les rituels managériawividuels : entretien d’activité annuel et entretig
individuel au minimum tous les 2 mois.

« Je pratique et formalise les rituels managérialbectifs (briefing de matin, RIS).

e Jassure l'information générale de mon équipe awie¢ du secteur, du magasin et de I'entreprisdiec
de travail (ou de liaison), les réunions de sectelnleau d’affichage (horaires, congés, comptadug
etc.).

e Je développe la passion du produit de I'équipgagticulier par une animation de I'emprunt quioég
aux objectifs visés : plaisir / compétence / cossaice de 'actualité.

e Je développe la performance de I'équipe en pratigua management motivationnel.

» Je garantis la qualité de 'ambiance de travail'dguipe par une écoute active des préoccupatigns
d’ordre professionnel, relationnel, personnel atlpamobilisation d'énergie en cherchant une répors
adaptée a toutes les situations.

» Je traite les situations pouvant faire I'objet desores disciplinaires (hors jeux techniques |et
comportementaux) en parfaite concertation avedrecizur de magasin.

a

Je recrute et j'assure la formation de mon équipe.

e Je connais mon organigramme cible et les compé&ereeluits existantes de mon équipe.

« Je participe au processus de recrutement en pnojpdea candidats adaptés aux besoins et utilise
outils de recrutement disponibles (quiz produitdgientretien...).

e Jorganise un accueil et une intégration de qualii€he de mission, initiation sécurité, plan d
formation, réglement intérieurs.

« Jassure la formation de mon équipe pour dévelolgsecompétences individuelles et collectives.

« Je forme personnellement de facon professionnelleutdisant les moyens et supports disponibl
(IBOX, E LEARNING, etc.).

» Je délegue aupres d'autres formateurs, assuré/lesmesure les résultats.

e Je construis un plan individuel de formation etcd@mpagnement pour chacun de mes collaboratgurs
(plan de formation annuel formalisé et affiché).

es
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J'assure la gestion administrative de mon équipe.

e Jassure la gestion administrative de mon équipéwiis du recrutement, de la gestion du perscging
de la collecte des éléments variables de paye ; 8&l@t/crédit, absences, etc.

« Je contrdle chaque contrat et avenant avant lasigindu directeur du magasin.

e Jarchive les plannings et dossiers individuelsfaonément aux régles en vigueur.

e Je garantis le respect des obligations Iégale®a@alss vis-a-vis de mon équipe et des consignes| de
sécurité.

» Je veille au bon fonctionnement du systéme desiresrat de leurs compréhensions (Regles et ¢tat
d’esprit).




Management suite

Je suis disponible, organisé et efficace.

» Je sais planifier mes taches répétitives et sysig¢ues dans un planning hebdomadaire.

e Janticipe mon activité a 3 mois (planning El, Fieng OP, RDV fournisseurs, etc.), j'utilise poutacte
calendrier Outlook que je met a disposition de miioecteur et mes colléegues.

e Je sais déléguer et controler.

e Je sais passer le relais quand le besoin s’eadafir.

« Je fais part des problémes rencontrés a ma hiégarch

« Jinforme régulierement mes collegues des évenergmtmon périmetre.

e Je sais gérer mon propre rythme.

« Je sais faire preuve de résistance au stress.

Contributeur

Je suis inspirant vis-a-vis de mes collegues et ledlorateurs.

« Je sais écouter mes collegues et j'accepte d'aatgesnents que les miens.

e Je suis combatif et diplomate.

» Jadapte mes horaires de travail en fonction dgiVaé du magasin.

e Je suis volontaire pour tous les moments forts dagasin (réimplantation, renfort, ouverturg
exceptionnelle, etc.).

e Je participe au CAC (comité d’actions commerce).

e J'ai un esprit d’équipe.

e Mon langage est professionnel, et jassure undetaiimcrétion commerciale (vis-a-vis des clientss d
représentants, des prestataires).

* Ma tenue vestimentaire est propre, adaptée etrfe fgbadge.

e Mon comportement est exemplaire vis-a-vis de méklmarateurs, mes colléegues et clients (sourife,
énergie, intonation, expression fluide, écoute).

Je participe et contribue A la vie de I'entrepriseet du magasin.

» Je participe a I'explication des choix et des dagans de I'entreprise auprés de mon équipe (enete
d’organisation, de politique commerciale et saleriatc.).

» Je suis acteur impliqué et un relais de commuminaupres de mon équipe concernant la stratétgs ef
objectifs annuels fixés par I'entreprise.

e Je connais, applique et fait appliquer les procgslurisant a garantir la sécurité des clients, des
collaborateurs et des biens.

« Je réalise les permanences (ouvertures et fernsedureagasin).

e Jassure les taches attribuées au permanent deesplect des procédures.

» Je participe aux actions de formation et d'inforiorag caractére collectif (REM, RIM).

» Je suis acteur impliqué lors de la mise en plaéeétiements locaux.

» Je suis a I'écoute de toute information susceptlbléire progresser I'entreprise et la transmets.

» Je suis apte a participer et a collaborer efficar#ra des projets transversaux.

» Je pratique I'entraide et la polyvalence.

e Je contribue au développement, a la formation Bémanouissement de mes collegues afin de fajire
réussir chacun ainsi que I'entreprise.

« Je respecte mon outil de travail, je range (résgmt accueil client, le bureau, etc.).

Je porte les valeurs du Projet d’entreprise et legaduis dans mon comportement quotidien.

e Jadopte une attitude simple, positive et convevial

« Je fais confiance en développant ainsi la respdisston et I'autonomie.

» Jaile go(t de 'effort et de I'exigence quotidien

e Je prone le travail en équipe et je suis un équaperécié et reconnu.

e Je rends compte régulierement et a chaque foiségeessaire a mon directeur de magasin. Je traeaill¢
anticipation et en débriefing avec lui de faconrgpnée et systématique.
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Liaisons fonctionnelles :

Au sein de I'entreprise :
e Assure le reporting de son activité auprés de soceci2ur de magasin
e Entretien des relations de collaboration avec Bemsle des collaborateurs du magasin
e Collabore étroitement avec les services centrddire¢tion produit, Supply Chain, CDG, RH)

A I'extérieur de I'entreprise :

e Entretien des relations commerciales avec les fesenrs et le tissu local

Profil et compétences :

Conditions d’acces

Formation Bac +3/5 en Commerce / Management / @esti
Expérience réussie et significative dans la gestian centre de profit et de I'animation d’équipe
Idéalement, une expérience dans la gestion desligsaglitoriaux

Classification :

Cadre

Savaoir faire techniques

Maitrise des outils bureautiques (Pack Office)est ldgiciels informatiques et commerciales internes
Merchandising et marketing opérationnel : maitdse 4 P (produit, prix, promotion, place)
Connaissance produit culturel

Connaissance régles d’approvisionnement

Connaissance en matiére de réglementation comreercia

Gestion budgétaire, pilotage des indicateurs écanos

Savoir faire généraux

Sens du service et du client, passeur d’envie

Connaissance des produits et de ses marchés

Aptitudes managériales : écoute, motivation, dondeuwsens, développeur, accompagnateur
Sens du résultat, aisance avec les chiffres

Culture Générale et curiosité personnelle poupteduits culturels

Aptitudes comportementales

Leadership, faire adhérer, convaincre

Diplomate, écoute

Aisance relationnelle et communication

Etre ouvert, innover

Sens des priorités, savoir organiser, gestiorimprévu

Savoir décider et résoudre les problemes

Rigueur, exigence, étre déterminé, persévérant

Confidentialité

Adhésion aux valeurs CULTURAconvivialité, simplicité, exigence, curiosité, ingation.
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