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Poste en magasin

Chef de Secteur Service

Finalité de la mission :

Au sein du magasin et sous la responsabilité dedBiur de Magasin, le chef de secteur service arpision :

e De veiller a tout instant a la qualité de I'accwille la satisfaction des clients.

e Drassurer le traitement des flux de marchandisérsets et sortants.

« D’animer I'équipe qui lui est confiée, en termesdivi individuel, de formation, d’information et
d’organisation du travail.

e D’assurer la maintenance du magasin et la séag#éiens et des personnes au niveau magasin.

» De garantir le suivi administratif dans les réglete respect de la loi : paie, gestion sociale...

» De garantir des résultats en terme de productidééenue des frais et de lutte contre la démarque.

e Détablir, de maintenir et de mettre en valeur gagxme de services et de produits conformes a il
commerciale de I'entreprise.

client, dont I'objectif n°1 est de satisfaire chaqulient, afin d’étre le meilleur spécialiste den lomaine sur sg
zone de chalandise.

Le Chef de secteur «service» est un homme deriep@aiche de sedients et de ses équipes, c'est un passionng

e Le Chef de secteur service est placé sous la reapiité du Directeur de magasin qui s'assure @hg-ci a
définit et mis en ceuvre les moyens pour atteiresebjectifs de son secteur a travers des diagepdts
plans d’actions et des débriefings.

e Le Chef de secteur service est responsable d’'unpede Conseillers de vente. Il organise, coordain
contrdle les activités au sein de son secteur.

e Le Chef de secteur service doit savoir travailer ®u en équipe selon les activités du magasianiéins il
cherchera a associer au maximum I'ensemble deqapesdans le fonctionnement général de son secteul

» Autitre des activités communes, et plus particaligent dans le cadre des permanences du magaSinefe
de secteur service prendra en charge la coordindtionagasin au niveau des équipes, du fonctionmetes
caisses, de la sécurité générale des clients,alaberateurs et des biens se trouvant dans Iebati
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Responsabilités :

Commerce

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

« Je suis présent en surface de vente de facon&égeli particulierement dans les moments fortaide |
journée ou de la semaine.

e Japplique moi-méme les basiques de I'accueil:utis®, bonjour M, Mme, Melle ».
- Je veille & ce que chaque client trouve entiéiisfaation lors de son passage en caisse.

e Je forme ou organise les formations sur les Basided’accueil et les basiques de I'accueil téléydnee.

e Jétablis un plan de charge en tenant compte ttédaentation afin d’assurer une disponibilité denm
équipe aupres des clients.

» Je fais du point accueil du magasin un révéladeurotre qualité de service : Accessibilité, prafre
attente, qualité de I'accueil téléphonique, dispdité et savoir dans la prise en charge du client.

» Jorganise, anime la promotion des services danssuoteur : vente de cartes cadeaux, billetteiedien
financement, etc.

e Janime et motive mon équipe a vendre I'ensembéepdeduits du secteur : Billetterie, Cartes KDO et
atelier, sac de caisse, CEC, Presse, 3 X sansDréiaxe, etc.

e Je manage la vente des produits services et I'esmmient en passeur d’envie afin que chaque merabrge d
I'équipe vende et encaisse en « passeur d'envie » :

» Japplique moi-méme les techniques de vente etcdiseement en passeur d’envie
(billetterie, carte KDO, atelier, etc.)

e Je ne laisse jamais repartir un client insatisfait
» Je forme ou organise la formation Vente en passeuavie
« Je briefe et débriefe « a chaud » sur le terrain

e Jentretiens la motivation régulierement, indivetlament ou collectivement, lors des rituglls
managériaux (El, EA, RIS)

J'assure la fiabilité et I'organisation des flux demarchandises entrants et sortants.

e Je suis garant du respect des procédures de ¢ 2eme réception.

e Jassure 'ensemble du suivi administratif des fii@xmarchandises : réception, transport, retour.

e Janticipe les flux et je mets en place une orgaina physique, ergonomique et humaine optimale.

e Jassure la mise a disposition des matériels cowimer : outils, signalétiques, PLV, etc.

« Je participe ponctuellement personnellement auxits quotidiennes de la ler et 2éme réception.

» Je forme mon équipe et je suis garant de la quetlite la rapidité de leur travail.

« Je m'informe et traite les priorités de réceptioncenséquences et en coordination avec les éqdge
vente.

e Jétablis avec les transporteurs une relation peidmnelle et conviviale permettant d’obtenir une
prestation de service irréprochable.

e Je garantis la polyvalence de mon équipe.

14

Je garantis la fiabilité des flux monétaires.

e Je suis garant du respect des procédures suulefirfanciers : transferts de fonds, ouverture/&ure
de caisse, badges nominatifs, etc.

e Je garantis les normes de sécurité relatives drecof

« Je suis garant de la disponibilité et de la séedigls especes et de la monnaie.

e Je garantis un inventaire permanent du coffre.

e Janalyse, justifie et anime les écarts : de cathseoffre permanent, des rapprochements bancaires

e Je suis garant du suivi et de la sécurité des esecadeaux et cartes atelier.

e Je garantis et sécurise le stockage des dossiemgie.
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J'organise la tenue de mon secteur.

e La zone caisse et accueil est propre, ordonnéemcmicante.

e Je mets a profit les moments creux de I'équipe godiretenir mon secteur : présentoirs et TG deseaid
consignes, tableau billetterie, programme atglimsse, etc.

« Jorganise mon équipe afin d’assurer une mise yornreapide et efficace des produits presse arte/@sur
méme : quotidiens avant I'ouverture du magasin,anags hebdo, etc.

« Jorganise avec fiabilité les retours presse adifimiter la démarque.

e Jorganise mon activité au quotidien avec effigacitgestion des ouvertures et fermetures de cai
ramassage de fonds, organisation des missions, etc.

Je lutte contre le vieillissement de I'outil de traail.

« Je garantis des aménagements intérieurs et extegaalitatifs.

e Je maitrise I'utilisation et m’assure du bon foomtiement de I'ensemble des installations technigued
batiment.

e Je gere les prestataires extérieurs (contrat, dectsriégaux ...) et planifie de facon efficace lesahes,
les interventions, dans le respect du budget alloué

« Je veille a I'application des contrats de vérifizatet de maintenance.

e Je forme I'équipe a l'utilisation des installaticmshniques.

* Je maitrise I'utilisation et m'assure du bon foormtiement de I'ensemble des installations infornoetiq

e Je réalise un bilan général de I'état des locauxitetmatériel et propose les travaux d’entretien
remplacement de matériels nécessaires (Check liste)

J'organise et mets en ceuvre la prévention des risgs au niveau du magasin.

« Jetiens a jour le registre de sécurité.

e Je participe a la mise a jour annuelle du docunmique d’évaluation et de prévention des risqu
(DUEPR).

« Je veille a la bonne fonction des organes de sécuybrtes coupe feu, extincteurs, etc.

» Je m'assure de la conformité constante du sitauerdiune évacuation.

e Jorganise deux fois par an des exercices d’évamuat

« Je forme, tous nouveaux embauchés, a coordonnevageation en cas de sinistre.

« Je m'assure d'avoir un protocole de sécurité saym& les transporteurs de fond.

e Jorganise des formations dans le respect de laifdégration initiation sécurité, SST, RST, EADBO,
etc.

« Je planifie et m'assure de la réalisation des vefeiions de maintenance et de vérification sur |
installations techniques, les moyens de secouws, et

« Je participe a la préparation de la visite de lam@ssion de sécurité.

» Je sais quelle attitude adopter en cas de bradgiaged’agression.

Performeur

Je gere I'activité de fagon productive.

« Jutilise les informations disponibles pour étallés charges de travail avec les outils et indizatas a
disposition : historique, prévision, calendrier coercial, etc.

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

» Je m'assure de I'adéquation des moyens mis en gpauregarantir une réception a jour, un accueileie
ordre et un passage en caisse fluide.

» Je développe et anime la polyvalence de mon équiaisse- accueil- logistique.

« Je fixe des objectifs de productivité et les mestiredividuellement et collectivement.

e Joptimise les dépenses de consommables.

e Janime au quotidien la maitrise des frais.

» Je veille au respect des procédures permettainniderlla démarque dite « administrative ».

 Je présente les résultats avec régularité aux €sjugm vue de développer la compréhension
mécanismes économiques.

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

pSE,

et

S
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Mission Chef de secteur service, version juillet@0 Page 3 sur 6



J'organise au niveau du magasin la lutte contre ldémarque inconnue.

+ Je transmets aux équipes les attitudes qui coetmibé identifier les risques et a lutter, en tadeurité,
contre la démarque inconnue.

« Je gere la société de surveillance (contrat, dontsnkgaux, etc) et planifie de facon efficace lgs
horaires dans le respect du budget alloué.

e Jobtiens du prestataire des résultats concret¢eene de sécurité et de lutte contre la démarque
inconnue interne et externe.

e Je m'assure que le comportement des agents detéémit adapté vis-a-vis des clients et du persbnn

e Je contrOle le respect des procédures des achatrsionnel.

» Je contrdle le respect du reglement intérieurdargépart d’'un salarié en fin de plage de travail.

e Je controle le respect de la procédure sur leswertgpdu personnel.

Management

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

+ Jassure un management de proximité par un missioent (briefing) et un contr6le (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 &ticke mon équipe.

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

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

e Jassure l'information générale de mon équipe awi¢ du secteur, du magasin et de I'entreprisdniec
de travail (ou de liaison), les réunions de sectlnleau d’affichage (horaires, congés, comptedus
etc.).

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

» Je développe la performance de I'équipe en pratiua management motivationnel.

e Je garantis la qualité de I'ambiance de travaill'éguipe par une écoute active des préoccupations
d’'ordre professionnel, relationnel, personnel at lpamobilisation d’énergie en cherchant une répors
adaptée a toutes les situations.

e Je traite les situations pouvant faire I'objet deesores 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 comp&eprogluits existantes de mon équipe.

» Je participe au processus de recrutement en pnopdea candidats adaptés aux besoins et utilise
outils de recrutement disponibles (quiz produiidgientretien...).

» Jorganise un accueil et une intégration de quali€éhe de mission, initiation sécurité, plan d
formation, reglement intérieurs.

e Jassure la formation de mon équipe pour dévelofgsecompétences individuelles et collectives.

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

e Je délégue aupres d'autres formateurs, assuréviesmesure 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

0]

134
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J'assure la gestion administrative de mon équipe.

e Jassure la gestion administrative de mon équip&éwis du recrutement, de la gestion du persaetng
de la collecte des éléments variables de paye ; 8@i@t/crédit, absences, etc.

» Je contrdle chaque contrat et avenant avant lasiggndu directeur du magasin.

« Jarchive les plannings et dossiers individuelsfaonément aux regles en vigueur.

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

e Je veille au bon fonctionnement du systéme desiresrat de leurs compréhensions (Régles et ¢tat
d’esprit).
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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, ouverturp
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 aupres de soceci2ur de magasin
« Entretien des relations de collaboration avec Bemlsle des cadres et équipes du magasin
e Collabore étroitement avec les services centréguply Chain, paie, comptabilité, travaux, audi) R

A I'extérieur de I'entreprise :

» Entretien des relations commerciales avec lesateests extérieurs

Profil et compétences :

Conditions d’acces

Formation Bac +3/5 en Commerce / Management / @estiogistique
Expérience réussie dans le domaine des serviesglidistribution, restauration rapide) et deitization d’équipe

Classification :

Cadre

Savoir faire techniques

Maitrise des outils bureautiques (Pack Office)est ldgiciels informatiques et d’encaissement iger
Reégles et procédures comptables

Connaissance en matiére de droit du travail, deméntation commerciale, d’hygiéne et de sécurité
Gestion budgétaire, pilotage des indicateurs écamos

Savoir faire généraux

Sens du service et du client, passeur d’envie

Connaissance des produits et de ses marchés

Aptitudes managériales : écoute, motivation, dondeusens, 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, gestiorimerévu

Savoir décider et résoudre les problemes

Rigueur, exigence, étre déterminé, persévérant

Confidentialité

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