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Fiche métier de la Branche Librairie
Vendeur (C)

Appellations possibles du métier

Vendeur

Description générale du métier

Le vendeur C assure avec d’autres vendeurs, sous la responsabilité d’un gestionnaire de rayon (ou autre responsable hiérarchique), la vente
et le conseil de produits relevant d’'un grand domaine. Il peut trés occasionnellement assurer la vente de produits relevant d’'un autre domaine
que le sien. Il participe & la promotion, a la mise en avant et au rangement des produits en rayon. Il participe a la gestion des réceptions et
des retours. Il assure la recherche de titres ou références a l'aide de supports variés. Dans la préparation des commandes (client, détail,
collectivité) ou des retours, il contribue a la recherche d’'un équilibre entre les achats et les stocks. Il peut effectuer les encaissements de
produits, transmettre des commandes aupres des fournisseurs et étre amené a faciliter I'intégration d’'un nouveau venu.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le vendeur n'a pas de responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier (en complément des activités des autres métiers)

Vendre en face a face (vendeur A) :

- Accueillir un client et gérer son départ en mettant en ceuvre une attitude conviviale

- Se tenir a la disposition du client et intervenir au moment opportun

- Identifier le besoin du client

- Proposer le produit souhaité par le client

- Effectuer une recherche d'ouvrages, d'auteurs en utilisant les logiciels en vigueur au seinde
- Apporter une solution en différé si une recherche simple est nécessaire

- S'adapter a une clientéle et a des godts divers

- Gérer une relation de vente en faisant abstraction de ses propres jugems
- Enregistrer une commande client selon les procédures internes

- Effectuer un encaissement courant (espéce, CB, Cheque, ...) selon les
- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode en vigueur dans la librairie
Vendre en face a face (vendeur B) :

- ldentifier le besoin du client en reformulant si nécessaire

- Susciter un besoin complémentaire dans son domaine ou sa famille de produit
- Proposer des services complémentaires selon les procédures internes
- Suivre une commande client
Vendre en face a face (vendeur C) :
- Proposer dans son domaine plusieurs produits proches du registre »
- Proposer si possible un produit de remplacement en cas d'absep
- Apporter des renseignements, précisions sur le produit (ceuy,
- Argumenter ses choix afin de décider le client

- Construire une argumentation, rédiger éventuellement
Utiliser les outils et supports pour fidéliser les clients
Gérer les différents freins des clients dans I'acte de vente
- Gérer une commande client : le délai, la prise d’acompte selon les procédures en vigueur

La suppression de ces deux
items ne modifie pas
fondamentalement le contenu

de I'emploi-repere

par le client (Edition, auteur, ...)
d’indisponibilité du produit souhaité
éme auteur, theme, ...)

€ note de lecture et la soumettre a son responsable hiérarchique
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Description de I'emploi

Vendeur (K)

Appellations possibles du métier

Description générale du métier

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Activités de I'emploi
Vendre en face a face (vendeur K) :

Contribuer activement a I'animation de son rayon (endeur K) :

Aptitudes majeures
Le vendeur K doit étre capable de :

Principales connaissances liées au métier
Principales connaissances pour le vendeur (K) :

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Observations et remargues supplémentaires
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Activités de I'emploi
Vendre en face a face (vendeur K) :

Contribuer activement a I'animation de son rayon (endeur K) :
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Activités exhaustives de I'emploi-repére

Vendre en face a face (vendeur C) :

Contribuer activement a I'animation de son rayon (endeur C) :

Participer au choix de I'assortiment et au controledu stock de son rayon (vendeur C) :

Participer a 'accompagnement d’un nouveau venu

Activités exhaustives de I'emploi-repére

Vendre en face a face (vendeur C) :

- Proposer dans son domaine plusieurs produits psadineegistre souhaité par le client (Edition, agte..)
- Proposer si possible un produit de remplacementeml’absence ou d’indisponibilité du produit sotéha
- Apporter des renseignements, précisions sur leyiir¢@tuvre du méme auteur, théme, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le client

Contribuer activement a I'animation de son rayon (endeur C) :

- ldentifier les priorités de réassortiment & I'a¥evdes produits selon le contexte

- Participer a la réalisation d’'une vitrine afin dégenter des ouvrages a la vente selon la méthodgeeur
- Organiser dans le rayon un rappel du theme dévéldpps la vitrine

- Adopter une présentation selon les ouvrages, éradh, I'actualité

Participer au choix de I'assortiment et au contr6ledu stock de son rayon (vendeur C) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des difféteiogiciels présents dans le magasin et mis @sispn
- Surveiller les stocks au quotidien

- Assurer le suivi du stock agé et proposer I'orgatins de soldes a son responsable

- Assurer le suivi du stock « mis en dép6t » pafdasnisseurs

Participer a 'accompagnement d’un nouveau venu
- Accompagner a partir de consignes l'intégratiomauveau venu

) 3) #1400 * O *
x 9 + 0)*
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Aptitudes majeures
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Annexe 1

Convention collective nationale de lailbrairie
COTATION DES EMPLOIS REPERES ET POSITIONNEMENT DANS LA GRILLE DE CLASSIFICATION

Points Echelle Emplois Emplois Nbre de points  Echelle
100 a 149 | Agent d'entretien - Manutentionnaire - Caissier(e) - Chauffeur livreur Agent d'entretien 100 |
150 a 199 1] Réceptionnaire - Vendeur (A) - Vendeur (B) - Secrét  aire comptable Manutentionnaire 100
200 a 249 ] Comptable (A) - Vendeur (C) - Vendeur (D) Caissier(e) 120
250 a 299 Y, Vendeur (E) Chauffeur-livreur 143
300 a 349 \% Comptable (B) - Vendeur (F) Réceptionnaire 158 I
350 a 399 \ Gestionnaire (A) Vendeur (A) 167
400 a 449 Vil Gestionnaire (B) Vendeur (B) 182
450 a 499 VI Resp. sect. - Resp. Mag (A) Secr. Comptable 182
500 a 549 IX Resp. Mag (B) - Dir. Mag (A) Comptable (A) 215 1]
550 a 599 X Directeur magasin (B) Vendeur (C) 217
600 a 649 Xl Vendeur (D) 239
650 et plus Xl Vendeur (E) 259 1%
Comptable (B) 318 Vv
Vendeur (F) 339
Gest. rayon (A) 382 VI
Gest. rayon (B) 424 VIl
Resp. secteur 485 Vil
Resp. mag. (A) 491
Resp. mag. (B) 509 IX
Dir. Mag. (A) 527
Dir. Mag. (B) 585 X
Niveau I
Critres Degrés Points Criteres Degrés Points
Connaissance D1 15 Connaissance D1 15
Technicité D1 24 Technicité D1 24
Autonomie D1 23 Autonomie D1 23
Responsabilité D1 18 Responsabilité D1 18
Relation D1 20 Relation D1 20
TOTAL Agent entretien 100 TOTAL Manutentionnaire 100
Critéres Degrés Points Criteres Degrés Points
Connaissance D1 15 Connaissance D1 15
Technicité D1 24 Technicite D1 24
Autonomie D1 23 Autonomie D2 46
Responsailité D1 18 Responsabilité D1 18
Relation D2 40 Relation D2 40
TOTAL Caissier(e) 120 TOTAL Chauffeur livreur 143
Niveau Il
Criteres Degrés Points Criteres Degrés Points
Connaissance D2 30 Connaissance D1 15
Technicité D1 24 Technicité D2 48
Autonomie D2 46 Autonomie D2 46
Responsabilité D1 18 Responsabilité D1 18
Relation D2 40 Relation D2 40
TOTAL Réceptionnaire 158 TOTAL Vendeur (A) 167
Criteres Degrés Points Critéres Degrés Points
Connaissance D2 30 Connaissance D2 30
Technicité D2 48 Technicité D2 48
Autonomie D2 46 Autonomie D2 46
Responsabilité D1 18 Responsabilité D1 18
Relation D2 40 Relation D2 40
TOTAL Vendeur (B) 182 TOTAL Secrét. compta. 182
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Niveau Il

Critéres Degrés Points Critéres Degrés Points
Connaissance D3 45 Connaissance D3 45
Technicité D2 48 Technicité D2 48
Autonomie D2 46 Autonomie D2 46
Responsabilité D2 36 Responsabilité D1 18
Relation D2 40 Relation D3 60
TOTAL Comptable (A) 215 TOTAL Vendeur (C) 217

Critéres Degrés Points
Connaissance D3 45
Technicité D3 72
Autonomie D2 46
Responsabilité D2 36
Relation D2 40
TOTAL Vendeur (D) 239

Niveau IV

Critéres Degrés Points
Connaissance D3 45
Technicité D3 72
Autonomie D2 46
Responsabilité D2 36
Relation D3 60
TOTAL Vendeur (E) 259

Niveau V

Critéres Degrés Paints Criteres Degrés Points
Connaissance D3 45 Connaissance D4 60
Technicité D3 72 Technicité D4 96
Autonomie D3 69 Autonomie D3 69
Responsabilité D4 72 Responsabilité D3 54
Relation D3 60 Relation D3 60
TOTAL Comptable (B) 318 TOTAL Vendeur (F) 339

Niveau VI

Criteres Degrés Points
Connaissance D4 60
Technicité D4 96
Autonomie D4 92
Responsabilité D3 54
Relation D4 80
TOTAL Gest. rayon (A) 382

Niveau VII

Critéres Degrés Points
Connaissance D4 60
Technicité D5 120
Autonomie D4 92
Responsabilité D4 72
Relation D4 80
TOTAL Gest. rayon (B) 424
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Niveau VIII

C,”‘eres Degrés Points Criteres Degrés Points
Connaissance D4 60 Connaissance D4 60
Technicité D5 120 Technicité D6 144
Autonomie D5 115 Autonomie D5 115
Responsabilté D5 %0 Responsabilté D4 72
Relation D5 100 Relation D5 100
TOTAL Resp. secteur 485 TOTAL Resp. mag. (A) 491

Niveau IX

Criteres Degrés Points Critéres Degrés Points
Connaissance D4 60 Connaissance D4 60
Technicité D6 144 Technicité D6 144
Autonomie D5 115 Autonomie D5 115
Responsabilité D5 90 Responsabilité D6 108
Relation D5 100 Relation D5 100
TOTAL Resp. mag. (B) 509 TOTAL Directeur (A) 527

Niveau X

Criteres Degrés Points
Connaissance D5 75
Technicité D6 144
Autonomie D6 138
Responsabilité D6 108
Relation D6 120
TOTAL Directeur (B) 585
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Annexe 2

Vendeur (A)
Vendeur (B)
Vendeur (C)
Vendeur (D)
Vendeur (E)
Vendeur (F)

Gestionnaire de rayon(s) - A
Gestionnaire de rayon(s) - B
Responsable de secteur(s)

Convention collective nationale de lailbrairie

Liste des emplois-reperes

Responsable de magasin (A)

Responsable de magasin (B)

Directeur de magasin (A)
Directeur de magasin (B)
Secrétaire-comptable

Comptable (A)
Comptable (B)
Caissier(ere)
Réceptionnaire
Chauffeur-livreur
Manutentionnaire
Agent d’entretien
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Fiche métier de la Branche Librairie

Vendeur (A)

Appellations possibles du métier

Vendeur

Description générale du métier

Le vendeur (A) assure, sous la responsabilité ddsponsable hiérarchique, la vente de produitsndssa une activité intellectuelle d

culturelle et relevant de plusieurs grands domaith@articipe a la promotion, a la mise en avardwerangement des produits en rayory.

participe a I'application des consignes en matireéception et de retour. Il assure la recherehirs ou références a l'aide de supp
variés. Il participe a la préparation des commanuegies retours et peut effectuer les encaissendenizroduits, et contribue a
passation des commandes courantes validées pagsmnsable.

c

I
DIts

Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

Le vendeur n’a pas de responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Vendre en face a face

- Accueillir un client et gérer son départ en metmbteuvre une attitude conviviale

- Se tenir a la disposition du client et intervenimaoment opportun

- ldentifier le besoin du client

- Proposer le produit souhaité par le client

- Effectuer une recherche d’'ouvrages, d'auteurs éisautt les logiciels en vigueur au sein de la kikie
- Apporter une solution en différé si une recherchmke est nécessaire

- S’adapter a une clientele et a des go(ts divers

- Gérer une relation de vente en faisant abstradg&oges propres jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédoternes

- Effectuer un encaissement courant (espéce, CB,uegheq) selon les procédures internes
- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode enwidaes la librairie

Participer & I'animation du point de vente

- Appliquer les régles d'organisation, de rangendmtlassement, de présentation des ouvrages @s autrduits
- Effectuer le réassortiment des rayons dans le cesigd'implantation des produits

- Veiller a ce que les rayons et leurs abords so@rgés

- Appliquer les régles de sécurité et de signalétique

- Réaliser une présentation d’ouvrages sur une taha les regles en vigueur

Participer & la gestion de I'assortiment et du stdcdu point de vente

- Participer aux travaux de réception et de gestemrdtours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcpetéinence de l'assortiment

Aptitudes majeures

Principales connaissances liées au métier

- Le circuit des produits appliqué a I'organisatianld librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

- Les principales bases de données produits (bilalfgques ou autres)

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie eptesédures de réception et de retour

- Les principales fonctionnalités des logiciels dstiga

- Le mode de classement du rayon (code rayon, cat@at®n, signalétique, éditeur, theme, par omghabétique, ...)
- Les évenements d’actualité

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de vendeur (A) est accessible sans nipeticulier.

Observations et remargues supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Vendeur (B)

Appellations possibles du métier

Vendeur

Description générale du métier

Le vendeur B assure, sous la responsabilité d'wtiagmaire de rayon (ou de tout autre responsalmrchique), la vente du ou des
produits aprés avoir identifié le besoin du clierglevant d’'un domaine, ainsi que la préparatios demmandes (client, détall
collectivité) Il appliqgue les consignes pour réalisa mise en avant, le rangement des produitsagonr Il applique les consignes
concernant le rangement des produits en résenia preparation des produits devant étre retourhgmeut étre amené a réaliser des
recherches simples de titres ou références a tmdripports variés, a effectuer des encaissemenisduits ou encore a contribuer 3
passation des commandes courantes validées pagsmnsable.

Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

Le vendeur n'a pas de responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Vendre en face a face (vendeur A) :

- Accueillir un client et gérer son départ en metmbeuvre une attitude conviviale

- Se tenir a la disposition du client et intervenimaoment opportun

- ldentifier le besoin du client

- Proposer le produit souhaité par le client

- Effectuer une recherche d’ouvrages, d'auteurs éisautt les logiciels en vigueur au sein de la kikie
- Apporter une solution en différé si une recherch®mke est nécessaire

- S’adapter a une clientéle et a des godts divers

- Gérer une relation de vente en faisant abstradg&oges propres jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédnternes

- Effectuer un encaissement courant (espéece, CB,ugheq) selon les procédures internes
- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode enwigaes la librairie

Vendre en face a face (vendeur B) :

- Identifier le besoin du client en reformulant scessaire

- Susciter un besoin complémentaire dans son domaine

- Proposer des services complémentaires selon leégues internes

- Suivre une commande client

Participer a I'animation du point de vente (vendeurA) :

- Appliquer les regles d'organisation, de rangenmdmtlassement, de présentation des ouvrages @s autduits
- Effectuer le réassortiment des rayons dans le cesigd'implantation des produits

- Veiller a ce que les rayons et leurs abords so@rgés

- Appliquer les régles de sécurité et de signalétique

- Reéaliser une présentation d’ouvrages sur une sahda les regles en vigueur

Participer & I'animation de son rayon (vendeur B) :

- Trier les arrivages dans le cas d'un réassortiseon les modalités de classement en vigueur

- Appliquer les consignes pour promouvoir des ouwsagk vente en réalisant des présentations adéquat

- Appliquer les consignes pour la mise en place éwgnement (signature, salon, ...), d'une opérationiafes ...

Participer & la gestion de I'assortiment et du stdcdu point de vente (vendeur A) :

- Participer aux travaux de réception et de gestemrdtours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcpetéinence de l'assortiment

Participer a la gestion de I'assortiment et du stdcde son rayon (vendeur B) :

- Lire et comprendre les principaux états statissge@mmmerciaux pour effectuer un réassortimentrperti

Aptitudes majeures
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Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (A) :

- Le circuit des produits appliqué a I'organisatianld librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

- Les principales bases de données produits (bilaligques ou autres)

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie eptesédures de réception et de retour

- Les principales fonctionnalités des logiciels dstige

- Le mode de classement du rayon (code rayon, catdéat®n, signalétique, éditeur, theme, par o@phabétique, ...)
- Les évenements d’actualité

Principales connaissances pour le vendeur (B) :

- Le circuit de distribution des éditeurs et les esitircuits de distribution

- Les bases de la vente en face a face et du meiishand

- Les principaux média pertinents sur |'activité (&sion TV, radio, presse spécialisée, ...)

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de vendeur B est accessible a partiivkan V

Observations et remargues supplémentaires

Guide d’accompagnement a la nouvelle grille de classifinati Page 31 sur 83
Branche de la Librairie@calliance -




Fiche métier de la Branche Librairie

Vendeur (C)

Appellations possibles du métier

Vendeur

Description générale du métier

Le vendeur C assure avec d'autres vendeurs, seaspansabilité d’'un gestionnaire de rayon (oueaxgsponsable hiérarchique), la ve
et le conseil de produits relevant d'un grand domail peut trés occasionnellement assurer la vdat@roduits relevant d'un aut

domaine que le sien. Il participe a la promotionia &nise en avant et au rangement des produitayemnr Il participe a la gestion des

hte
e

réceptions et des retours. Il assure la recherehtitrés ou références a l'aide de supports valiéas la préparation des commandes

(client, détail, collectivité) ou des retours, drtribue a la recherche d’'un équilibre entre lgsat et les stocks. Il peut effectuer
encaissements de produits, transmettre des commangess des fournisseurs et étre amené a fatilitégration d’'un nouveau venu.

es

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le vendeur n'a pas de responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier (en complément destivités des autres métiers)

Vendre en face a face (vendeur A) :

- Accueillir un client et gérer son départ en metembeuvre une attitude conviviale

- Se tenir a la disposition du client et intervenimaoment opportun

- ldentifier le besoin du client

- Proposer le produit souhaité par le client

- Effectuer une recherche d’ouvrages, d'auteurs isautt les logiciels en vigueur au sein de la kikie

- Apporter une solution en différé si une recheréhmke est nécessaire

- S’adapter a une clientéle et a des godts divers

- Gérer une relation de vente en faisant abstradiéoses propres jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédnternes

- Effectuer un encaissement courant (espéece, CB,ugheq) selon les procédures internes

- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode enwidaes la librairie

Vendre en face a face (vendeur B) :

- Identifier le besoin du client en reformulant scessaire

- Susciter un besoin complémentaire dans son doroaisa famille de produits

- Proposer des services complémentaires selon leéguces internes

- Suivre une commande client

Vendre en face a face (vendeur C) :

- Proposer dans son domaine plusieurs produits psadineegistre souhaité par le client (Edition, ayte..)

- Proposer si possible un produit de remplacementism’absence ou d’indisponibilité du produit sdtéha

- Apporter des renseignements, précisions sur leyiir¢@uvre du méme auteur, théme, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le client

- Construire une argumentation, rédiger éventuellémere note de lecture et la soumettre pour appimba son responsab
hiérarchique

- Utiliser les outils et supports pour fidéliser &ignts

- Gérer les différents freins des clients dans I'aeeente

- Gérer une commande client : le délai, la priseatigute selon les procédures en vigueur

Participer & I'animation du point de vente (vendeurA) :

- Appliquer les régles d'organisation, de rangendmtlassement, de présentation des ouvrages @s autrduits
- Effectuer le réassortiment des rayons dans le cesigd'implantation des produits

- Veiller a ce que les rayons et leurs abords so@rgés

- Appliquer les régles de sécurité et de signalétique

- Reéaliser une présentation d’ouvrages sur une sahda les regles en vigueur

Participer a I'animation de son rayon (vendeur B) :

- Trier les arrivages dans le cas d'un réassortiseloh les modalités de classement en vigueur

- Appliquer les consignes pour promouvoir des ouwsagk vente en réalisant des présentations adéquat

- Appliquer les consignes pour la mise en place égnement (signature, salon, ...), d'une opérationiafes ...
Contribuer activement a I'animation de son rayon (endeur C) :

- ldentifier les priorités de réassortiment a I'aewes produits selon le contexte

- Participer a la réalisation d’une vitrine afin dégenter des ouvrages a la vente selon la méthmodgweur

- Organiser dans le rayon un rappel du théme dévéldpps la vitrine

- Adopter une présentation selon les ouvrages, éamdh, I'actualité

- Proposer une organisation de I'offre du rayon dérfavoriser la découverte des ouvrages, des psodui

- Préparer le retour des produits

- Participer a la conception des animations inteauesxternes selon les regles et procédures internes

)
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Participer & la gestion de I'assortiment et du stdcdu point de vente (vendeur A) :

- Participer aux travaux de réception et de gestasrdtours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcpetéinence de l'assortiment

Participer a la gestion de I'assortiment et du stdcde son rayon (vendeur B) :

- Lire et comprendre les principaux états statissge@mmmerciaux pour effectuer un réassortimentrperti
Participer au choix de I'assortiment et au contréledu stock de son rayon (vendeur C) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des difféizlogiciels présents dans le magasin et mis dispn

- Surveiller les stocks au quotidien

- Assurer le suivi du stock agé et proposer I'orgatins de soldes a son responsable

- Assurer le suivi du stock « mis en dépdt » pafdasnisseurs

- Exercer une vigilance a I'égard de I'assortimentalon ou des rayons et alerter en cas de probléme
- Faire des propositions en vue de renforcer lanetie de I'assortiment

- Proposer de traiter un réassortiment a partirédatlles ventes du fonds

- ldentifier et proposer les retours et les mettpa aprés accord

- Mettre en ceuvre les opérations éditeurs, les dpasaspéciales selon les regles et procéduresager

- Estimer et proposer les quantités & commander &zlatation et la vente des produits

- Evaluer le potentiel de vente d’'un ouvrage, de pitsd

Participer & 'accompagnement d’un nouveau venu
- Accompagner a partir de consignes l'intégratiomauveau venu

Aptitudes majeures

Le vendeur Cdoit étre capable de :
- Assurer une veille permanente sur les produits
- Déterminer les priorités en cas d'activités simgies

Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (A) :

- Le circuit des produits appliqué a I'organisatianld librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

- Les principales bases de données produits (bilaligques ou autres)

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie eptesédures de réception et de retour
- Les principales fonctionnalités des logiciels dstige

- Le mode de classement du rayon (code rayon, catidat®n, signalétique, éditeur, theme, par omphabétique, .

- Les évenements d’actualité

Principales connaissances pour le vendeur (B) :

- Le circuit de distribution des éditeurs et les esitircuits de distribution

- Les bases de la vente en face a face et du meiishand

- Les principaux média pertinents sur l'activité (&sion TV, radio, presse spécialisée, ...)
Principales connaissances complémentaires pour lendeur (C) :

- Larotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possiéditle les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matideefonds

)

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’acceés au métier — connaissance -

Le métier de vendeur C est accessible a partingsu IV ou a partir du CAP de la librairie.

Observations et remargues supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Vendeur (D)

Appellations possibles du métier

Vendeur collectivités

Description générale du métier

Le vendeur D assure sous la responsabilité d’uporesable hiérarchique, la vente et le conseil delyts destinés aux collectivités.
peut trés occasionnellement assurer la vente endafdace de produits relevant d’'un autre domalrgarticipe a la gestion des réceptio

Il assure la recherche de titres ou référencesidelde supports variédl prépare les commandes collectivités auprés demisseurs
selon les procédures interndkétablit les factures selon les procédures eneiy et peut effectuer les encaissements de psodiuiteut
éventuellement démarcher les clients et étre amdaéliter I'intégration d’'un nouveau venu.

Ns.

Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

Le vendeur n'a pas de responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier (en complément destivités des autres métiers)

Vendre en face a face (vendeur A) :

- Accueillir un client et gérer son départ en metmbteuvre une attitude conviviale

- Se tenir a la disposition du client et intervenimaoment opportun

- ldentifier le besoin du client

- Proposer le produit souhaité par le client

- Effectuer une recherche d’ouvrage, d’auteur eisatit les logiciels en vigueur au sein de la Liteali

- Apporter une solution en différé si une recherchmke est nécessaire

- S’adapter a une clientéle et a des go(ts divers

- Gérer une relation de vente en faisant abstradg&oses propres jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédoternes

- Encaisser une vente selon les procédures internes

- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode enwigaes la librairie

Vendre en face a face (vendeur B) :

- ldentifier le besoin du client en reformulant scesgsaire

- Proposer des services complémentaires selon leéguces internes

Vendre en face a face (vendeur C) :

- Proposer si possible un produit de remplacementism’absence ou d’indisponibilité du produit sdtéha

- Argumenter ses choix afin de décider le client

- Construire une argumentation, rédiger éventuellémere note de lecture et la soumettre pour appmbai son responsab
hiérarchique

- Utiliser les outils et supports pour fidéliser &ignts

- Gérer les différents freins des clients dans I'aeeente

- Gérer une commande client : le délai, la priseatigute selon les procédures en vigueur

Vendre aux collectivités (vendeur D)

- Ouvrir un compte client selon la procédure interne

- Participer a la réponse d'un appel d'offre collgitdis conformément au cahier des charges et awsigroes et procédures

Participer & I'animation du point de vente (vendeurA) :

- Appliquer les régles d'organisation, de rangendmtlassement, de présentation des ouvrages @s autrduits

- Effectuer correctement le réassortiment des raglans le respect de l'implantation des produits

- Veiller a ce que les rayons et leurs abords sqimres

- Appliquer les régles de sécurité et de signalétique

- Reéaliser une présentation d’ouvrages sur une sahda les regles en vigueur

Participer a I'animation de son rayon (vendeur B) :

- Trier les arrivages dans le cas d'un réassortiseloh les modalités de classement en vigueur

- Appliquer les consignes pour promouvoir des ouwsagk vente en réalisant des présentations adéquat

Contribuer activement a I'animation de son rayon (endeur C) :

- ldentifier les priorités de réassortiment a I'aewdes produits selon le contexte

- Adopter une présentation selon les ouvrages, éamdh, I'actualité

- Proposer une organisation de I'offre du rayon dérfavoriser la découverte des ouvrages, des psodui

- Appliquer les consignes pour la mise en place éwgnement (signature, salon, ...), d'une opérationiafes ...

- Préparer le retour des produits

- Participer a la conception des animations inteauesxternes selon les régles et procédures internes

Traiter une commande collectivités (vendeurs D) :

- Etablir un devis et la commande aprés validatiarigoeesponsable

- Préparer les achats d’'une commande collectiviiés $es procédures internes

- Préparer la facturation

- Traiter, suivre et s'assurer de la livraison d’@oenmande collectivités

- Effectuer un avoir selon les procédures en vigueur

- Assurer le suivi commercial

D

Guide d’accompagnement a la nouvelle grille de classifinati Page 34 sur 83
Branche de la Librairie@calliance -



Participer & la gestion de I'assortiment et du stdcdu point de vente (vendeur A) :

- Participer aux travaux de réception et de gestasrdtours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcpetéinence de l'assortiment

Participer a la gestion de I'assortiment et du stdcde son rayon (vendeur B) :

- Lire et comprendre les principaux états statissge@mmmerciaux pour effectuer un réassortimentrperti
Participer au choix de I'assortiment et au contréledu stock de son rayon (vendeur C) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des difféizlogiciels présents dans le magasin et mis dispn
- Surveiller les stocks au quotidien

- Estimer et proposer les quantités & commander &zlatation et la vente des produits

Participer au contréle d’un stock temporaire (vender D) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des difféizlogiciels présents dans le magasin et mis dispn
- Surveiller le stock temporaire au quotidien

Participer a 'accompagnement d’un nouveau venu (vedeurs C et D) ;

- Accompagner a partir de consignes l'intégratiomaluveau venu

Aptitudes majeures

Les vendeurs (C) doit étre capable de :

- Assurer une veille permanente sur les produits

- Déterminer les priorités en cas d’activités simmsies
Les vendeurs (D) doit étre capable de :

- Assurer une veille permanente sur le marché local
- Gérer les priorités en cas d’activités simultanées

Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (A) :

- Le circuit des produits appliqué a I'organisatianld librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

- Les principales bases de données produits (bilaligques ou autres)

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie eptesédures de réception et de retour
- Les principales fonctionnalités des logiciels dstige

- Le mode de classement du rayon (code rayon, cadéat®n, signalétique, éditeur, theme, par omghabétique, ..

- Les évenements d’actualité

Principales connaissances pour le vendeur (B) :

- Le circuit de distribution des éditeurs et les @sitrircuits de distribution

- Les bases de la vente en face a face et du meiishand

- Les principaux média pertinents sur l'activité (&sion TV, radio, presse spécialisée, ...)
Principales connaissances pour le vendeur (C) :

- Les fonctionnalités des logiciels

Principales connaissances pour le vendeur (D) :

- Les modalités de facturation selon les clientsectilités

- Les modalités d’élaboration de facture, le cirdgs documents administratifs et comptables

)

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’acces au métier — connaissance -

Le métier de vendeur D est accessible a partiiviE=n 1V ou a partir du CAP de la librairie.

Observations et remargues supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Vendeur (E)

Appellations possibles du métier

Vendeur

Description générale du métier

Le vendeur E assure, sous la responsabilité d'stiagmaire de rayon (ou autre responsable hiémguelj la vente et le conseil ¢
produits relevant de plusieurs grands domaingsaticipe a la promotion, a la mise en avant etasmgement des produits en rayon
participe a la gestion des réceptions et des retduassure la recherche de titres ou référenckmide de supports variés. Dans
préparation des commandes (client, détail, coll@é)i ou des retours, il contribue a la rechercha &quilibre entre les achats et |
stocks. Il peut effectuer les encaissements deufigpdransmettre des commandes auprés des foemmssgt étre amené a facilit
I'intégration d’un nouveau venu.

Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

Le vendeur n'a pas de responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier (en complément destivités des autres métiers)

Vendre en face a face (vendeur A) :

- Accueillir un client et gérer son départ en metmbteuvre une attitude conviviale

- Se tenir a la disposition du client et intervenimaoment opportun

- ldentifier le besoin du client

- Proposer le produit souhaité par le client

- Effectuer une recherche d’'ouvrages, d'auteurs éisautt les logiciels en vigueur au sein de la kikie

- Apporter une solution en différé si une recheréhmke est nécessaire

- S’adapter a une clientéle et a des go(ts divers

- Gérer une relation de vente en faisant abstradg&oges propres jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédoternes

- Effectuer un encaissement courant (espéce, CB,uegheq) selon les procédures internes

- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode enwidaes la librairie

Vendre en face a face (vendeur B) :

- ldentifier le besoin du client en reformulant scessaire

- Susciter un besoin complémentaire dans son domaisa famille de produits

- Proposer des services complémentaires selon leéguces internes

- Suivre une commande client

Vendre en face a face (vendeur C) :

- Proposer dans son domaine plusieurs produits psadiheegistre souhaité par le client (Edition, agte..)

- Proposer si possible un produit de remplacementem’absence ou d'indisponibilité du produit satéha

- Apporter des renseignements, précisions sur leuiir¢mtuvre du méme auteur, théme, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le client

- Construire une argumentation, rédiger éventuellémere note de lecture et la soumettre pour appmbai son responsab
hiérarchique

- Utiliser les outils et supports pour fidéliser tdients

- Gérer les différents freins des clients dans I'aeeente

- Gérer une commande client : le délai, la priseatigute selon les procédures en vigueur

Vendre en face a face (vendeur E) :

- Proposer dans ses domaines des produits prochregidtre souhaité par le client (Edition, auteur, ...)

- Susciter un besoin complémentaire et/ou additioanallargissant I'offre au(x) domaine(s)

Participer a I'animation du point de vente (vendeurA) :

- Appliquer les regles d'organisation, de rangenmdmtlassement, de présentation des ouvrages @s autduits
- Effectuer le réassortiment des rayons dans le cesigd'implantation des produits

- Veiller & ce que les rayons et leurs abords so@rgés

- Appliquer les regles de sécurité et de signalétique

- Reéaliser une présentation d’ouvrages sur une sahda les regles en vigueur

Participer & I'animation de son rayon (vendeur B) :

- Trier les arrivages dans le cas d'un réassortiseon les modalités de classement en vigueur

- Appliguer les consignes pour promouvoir des ousagk vente en réalisant des présentations ags&guat

- Appliquer les consignes pour la mise en place éwgnement (signature, salon, ...), d'une opérationiafes ...
Contribuer activement a I'animation de son rayon (endeur C) :

- Identifier les priorités de réassortiment a I'a¥ewdes produits selon le contexte

- Participer a la réalisation d’une vitrine afin dégenter des ouvrages a la vente selon la métimodgweeur

- Organiser dans le rayon un rappel du théme dévéldpps la vitrine

- Adopter une présentation selon les ouvrages, éandh, I'actualité

- Proposer une organisation de I'offre du rayon dérfavoriser la découverte des ouvrages, des psodui

- Appliquer les consignes pour la mise en place éwgnement (signature, salon, ...), d'une opérationiafes ...
- Préparer le retour des produits

- Participer a la conception des animations inteauesxternes selon les régles et procédures internes
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Contribuer activement a I'animation de ses rayonsvendeur E) :

- ldentifier les priorités de réassortiment de sgema a l'arrivée des produits selon le contexte

- Effectuer le réassortiment de ses rayons danspecede I'implantation des produits

- Organiser dans ses rayons un rappel du theme gpéettans les présentations (vitrine, table, ...)

- Adopter une organisation de 'offre de ses raydimsde favoriser la découverte des ouvrages, dedyits
- Proposer d'organiser dans ses rayons un rappéledoet développé dans les présentations (vitrinks, tab)
Participer a la gestion de I'assortiment et du stdcdu point de vente (vendeur A) :

- Participer aux travaux de réception et de gestemrdtours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcpeftinence de l'assortiment

Participer a la gestion de I'assortiment et du stdcde son rayon (vendeur B) :

- Lire et comprendre les principaux états statissge@mmerciaux pour effectuer un réassortimentrperti
Participer au choix de I'assortiment et au contréledu stock de son rayon (vendeur C) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des difféielogiciels présents dans le magasin et mis dispn

- Surveiller les stocks au quotidien

- Assurer le suivi du stock agé et proposer I'orgatios de soldes a son responsable

- Assurer le suivi du stock « mis en dépot » pafdasnisseurs

- Exercer une vigilance a I'égard de I'assortimentalton ou des rayons et alerter en cas de probléme
- Faire des propositions en vue de renforcer lamamte de I'assortiment

- Proposer de traiter un réassortiment a partirédatltles ventes du fonds

- ldentifier et proposer les retours et les mettpa aprés accord

- Mettre en ceuvre les opérations éditeurs, les apasaspéciales selon les regles et procéduresager

- Estimer et proposer les quantités & commander &latation et la vente des produits

- Evaluer le potentiel de vente d’un ouvrage, de pitsd

Participer au choix de I'assortiment et au contr6ledu stock de ses rayons (vendeur E) :

- Assurer le suivi du stock agé et proposer les ptedusolder a son responsable pour ses rayondalegspect de la loi
- Exercer une vigilance a I'égard de I'assortimenseég rayons et alerter en cas de probléme

- Faire des propositions en vue de renforcer lanentie de l'assortiment de ses rayons

- Estimer et proposer les quantités & commander $lartation et la vente des produits pour sesmayo
Participer & 'accompagnement d’un nouveau venu (valeurs C et E) :

- Accompagner a partir de consignes l'intégratiomaiuveau venu

Aptitudes majeures

Les vendeurs (C et Efoivent étre capables de :
- Assurer une veille permanente sur les produits
- Déterminer les priorités en cas d'activités simgies

Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (A) :

- Le circuit des produits appliqué a I'organisatianld librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

- Les principales bases de données produits (bilalfgques ou autres)

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie eptesédures de réception et de retour
- Les principales fonctionnalités des logiciels dstiga

- Le mode de classement du rayon (code rayon, cat@at®n, signalétique, éditeur, theme, par ompghabétique, ...)
- Les évenements d’actualité

Principales connaissances pour le vendeur (B) :

- Le circuit de distribution des éditeurs et les esitircuits de distribution

- Les bases de la vente en face a face et du meiishand

- Les principaux média pertinents sur l'activité (@sion TV, radio, presse spécialisée, ...)
Principales connaissances complémentaires pour lenmdeur (C) :

- Larotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possiéditle les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matideefonds

Principales connaissances complémentaires pour lendeur (E) :

- Larotation de stock par domaine dans ses rayons

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’acceés au métier — connaissance -

Le métier de vendeur niveau E est accessible & garhiveau IV ou a partir du CAP de la librairie.

Observations et remargues supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Vendeur (F)

Appellations possibles du métier

Vendeur

Description générale du métier

Le vendeur F maitrise un grand domaine en vue afas$a vente et le conseil de produits pour tgpetde client (détail, collectivité). |
peut occasionnellement assurer la vente de prodklésant d’'un autre domaine que le sien. Il exe@e activité sous la responsabil
d’'un gestionnaire de rayon ou tout autre respoedaiérarchique.

Il assure la promotion, la mise en avant et orgatesrangement des produits dans son domaine.utl peticiper & la gestion de
réceptions et des retours. Il réalise des rechsrbli#iographiques a l'aide de supports variésédlise les retours selon les procéduy
internes. |l participe a la négociation des offidesontribue a la recherche d’un équilibre ené®achats et les stocks.

Il s'informe en permanence sur I'actualité éditljassure une veille concurrentielle sur son doemaditorial et se tient au courant d
évolutions de son domaine, et du marché. Il releuaihsi toute information importante permettanndeux conseiller le public.
Il peut effectuer les encaissements de produiéretamené a faciliter I'intégration d’'un nouveanu.

Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

Le vendeur n'a pas de responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier (en complément destivités des autres métiers)

Vendre en face a face (vendeur A) :

- Accueillir un client et gérer son départ en metmbteuvre une attitude conviviale

- Se tenir a la disposition du client et intervenimaoment opportun

- Identifier le besoin du client

- Proposer le produit souhaité par le client

- Effectuer une recherche d’ouvrages, d'auteurs éisautt les logiciels en vigueur au sein de la kikie

- Apporter une solution en différé si une recherchmke est nécessaire

- S’adapter a une clientéle et a des godts divers

- Gérer une relation de vente en faisant abstradg&oses propres jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédoternes

- Effectuer un encaissement courant (espéce, CB,uegheq) selon les procédures internes

- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode enwigaes la librairie

Vendre en face a face (vendeur B) :

- Identifier le besoin du client en reformulant scessaire

- Susciter un besoin complémentaire dans son domaisa famille de produits

- Proposer des services complémentaires selon leégues internes

- Suivre une commande client

Vendre en face a face (vendeur C) :

- Proposer dans son domaine plusieurs produits psadiheegistre souhaité par le client (Edition, agte..)

- Proposer si possible un produit de remplacementism’absence ou d’indisponibilité du produit sdtéha

- Apporter des renseignements, précisions sur leyiir¢@uvre du méme auteur, théme, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le client

- Construire une argumentation, rédiger éventuellémere note de lecture et la soumettre pour appmba son responsab
hiérarchique

- Utiliser les outils et supports pour fidéliser &ignts

- Gérer les différents freins des clients dans I'aeteente

- Gérer une commande client : le délai, la priseatigute selon les procédures en vigueur

Vendre en face a face (vendeur E) :

- Proposer dans ses domaines des produits prochregidtre souhaité par le client (Edition, auteur, ...)

- Susciter un besoin complémentaire et/ou additioanélargissant I'offre au(x) domaine(s)

Vendre et conseiller en face a face (vendeur F) :

- Proposer plusieurs produits proches dans le registnhaité par le client (Edition, auteur, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le clientanmonent sur les choix d’édition, d’auteur, ...

- Proposer un produit de remplacement si possibt&eml'absence ou d'indisponibilité du produit sdéha

- Apporter des renseignements, précisions sur leyitradx fins de conseiller le client (ceuvre du mémteur, theme ...)

- Susciter un besoin complémentaire en élargiss#frel'a partir des variations (ceuvres du méme augelition, theme..)

- Construire une argumentation, et éventuellemengeédine note de lecture personnelle dans son demai

Participer a I'animation du point de vente (vendeurA) :

- Appliquer les regles d'organisation, de rangenmdmtlassement, de présentation des ouvrages @s autduits
- Effectuer le réassortiment des rayons dans le cesigd'implantation des produits

- Veiller a ce que les rayons et leurs abords so@rgés

- Appliquer les regles de sécurité et de signalétique

- Réaliser une présentation d’ouvrages sur une taha les regles en vigueur

I
té
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Participer & I'animation de son rayon (vendeur B) :

- Trier les arrivages dans le cas d'un réassortiseloh les modalités de classement en vigueur

- Appliguer les consignes pour promouvoir des ousagk vente en réalisant des présentations ag&guat

- Appliquer les consignes pour la mise en place éwgnement (signature, salon, ...), d'une opérationiafes ...
Contribuer activement a I'animation de son rayon (endeur C) :

- ldentifier les priorités de réassortiment a I'aewdes produits selon le contexte

- Participer a la réalisation d’une vitrine afin dégenter des ouvrages a la vente selon la métimodgeeur

- Organiser dans le rayon un rappel du théme dévéldpps la vitrine

- Adopter une présentation selon les ouvrages, éaneh, I'actualité

- Proposer une organisation de I'offre du rayon dérfavoriser la découverte des ouvrages, des soduli

- Appliquer les consignes pour la mise en place éwgnement (signature, salon, ...), d'une opérationiafes ...
- Préparer le retour des produits

- Participer a la conception des animations inteauesxternes selon les regles et procédures internes
Contribuer activement a I'animation de ses rayonsvendeur E) :

- ldentifier les priorités de réassortiment de sgema a l'arrivée des produits selon le contexte

- Effectuer correctement le réassortiment de sesysglans le respect de I'implantation des produits

- Organiser dans ses rayons un rappel du theme gpéettans les présentations (vitrine, table, ...)

- Adopter une organisation de l'offre de ses raydimsde favoriser la découverte des ouvrages, dedyits

- Proposer d'organiser dans ses rayons un rappéletioet développé dans les présentations (vitrinks, tab)
Organiser I'animation de son domaine (vendeur F) :

- Participer a la définition et a 'adaptation degleé d'organisation, de rangement, de présentatiaein de son domaine
- Adapter les présentations selon les ouvrageshéssds, le profil des clients

- Adapter la présentation de I'offre du domaine praworiser la découverte des ouvrages, des produits

- Proposer la conception d'animations internes oarars pour son domaine selon les régles et praegéhternes
- Mesurer les résultats d’'un événement (signatutensa.), d'une opération spéciale, ...

- Rechercher des acteurs, des partenaires pertipamt@ccompagner la mise en place de I'événement

- Vérifier que I'environnement est en adéquation desénement prévu dans le domaine (fonds édisaispnnalité, ouvrages)
Participer & la gestion de I'assortiment et du stdcdu point de vente (vendeur A) :

- Participer aux travaux de réception et de gestasrdtours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcpetéinence de l'assortiment

Participer a la gestion de I'assortiment et du stdcde son rayon (vendeur B) :

- Lire et comprendre les principaux états statissgemmmerciaux pour effectuer un réassortimentrperti
Participer au choix de I'assortiment et au contréledu stock de son rayon (vendeur C) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des difféizlogiciels présents dans le magasin et mis ddispn

- Surveiller les stocks au quotidien

- Assurer le suivi du stock agé et proposer I'orgatins de soldes a son responsable

- Assurer le suivi du stock « mis en dépdt » pafdasnisseurs

- Exercer une vigilance a I'égard de I'assortimentalon ou des rayons et alerter en cas de probléme

- Faire des propositions en vue de renforcer lanetie de I'assortiment

- Proposer de traiter un réassortiment a partirédatlles ventes du fonds

- ldentifier et proposer les retours et les mettpad aprés accord

- Mettre en ceuvre les opérations éditeurs, les dpasaspéciales selon les regles et procéduresager

- Estimer et proposer les quantités & commander &zlatation et la vente des produits

- Evaluer le potentiel de vente d’'un ouvrage, de pitsd

Participer au choix de I'assortiment et au contr6ledu stock de ses rayons (vendeur E) :

- Assurer le suivi du stock agé et proposer les ptedusolder a son responsable pour ses rayondalesspect de la loi
- Exercer une vigilance a I'égard de I'assortimenseg rayons et alerter en cas de probléeme

- Faire des propositions en vue de renforcer lamamtie de I'assortiment de ses rayons

- Estimer et proposer les quantités & commander &latation et la vente des produits pour sesmsyo
Participer au choix de I'assortiment et au contr6ledu stock dans son domaine (vendeur F) :

- Estimer et proposer les quantitatifs &8 commandenda rotation et la vente des produits

- Déceler le potentiel de vente d'un ouvrage, dewtsd

- Gérer le traitement des réceptions et des ret@g®dvrages dans son domaine

- Suivre régulierement les indicateurs économiquescdedomaine

- Calculer les rotations du rayon et des sous raglans son domaine

- Participer au suivi des marges dans son domaine

- Suivre le stock agé en proposant I'organisatiosalées selon la loi en vigueur

- Suivre le stock mis en dépdt

- Proposer un réassortiment a partir de I'état detese

- Participer a la sélection des nouveautés

- Analyser la qualité du stock de son domaine entfondle la stratégie de la librairie

- Veiller a I'équilibre entre le fond et la nouveapttr son domaine

- Argumenter des décisions pour orienter, sélectipatieu renforcer la pertinence de l'assortimensdan domaine
- Organiser et traiter les opérations éditeurs, pesations spéciales

- S’informer sur la mise en vente des nouveautés

- Proposer des évenements afin de contribuer a gipalde CA du domaine en cohérence avec la steatigia librairie
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Participer a la définition et a la mise en ceuvre dia politique commerciale dans son domaine (vendeu) :

- S’informer sur les données culturelles, I'actuaditéréférence a la clientéle de la librairie

- Identifier les concurrents directs et les principaateurs de I'économie locale

- S’informer sur la production éditoriale et les tandes générales du marché

- Participer a I'élaboration de projets commercianxehérence avec la politique et la stratégie dibdairie

- Participer a la mise en place d'une politique d&ise et de communication visant la fidélisationlaelientéle

- Participer aux échanges et synergies au seinlitgdaie

- Participer au développement de partenariats antés des acteurs pertinents, bibliotheques, éamégersités ...

Participer a 'accompagnement d’'un nouveau venu (vedeurs C et E) ;
- Accompagner a partir de consignes l'intégratiomaluveau venu
Participer & 'accompagnement d’un nouveau venu (v&eur F) :

- Accompagner personnellement l'intégration du nouwegu

Aptitudes majeures

Les vendeurs (C et Efoivent étre capables de :

- Assurer une veille permanente sur les produits

- Déterminer les priorités en cas d'activités simgies

Le vendeur Fdoit étre capable de :

- Développer une veille permanente sur les produitsseconcurrents locaux

- Argumenter une idée, une proposition, une décigmm convaincre

- Resituer ses actions dans un cadre d'interventisnlarge (au niveau du magasin par exemple)

Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (A) :

- Le circuit des produits appliqué a I'organisatianld librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

- Les principales bases de données produits (bilalfgques ou autres)

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie eptesédures de réception et de retour
- Les principales fonctionnalités des logiciels dstiga

- Le mode de classement du rayon (code rayon, cat@at®n, signalétique, éditeur, theme, par ompghabétique, ...)
- Les évenements d’actualité

Principales connaissances pour le vendeur (B) :

- Le circuit de distribution des éditeurs et les esiwircuits de distribution

- Les bases de la vente en face a face et du meiishand

- Les principaux média pertinents sur l'activité (@sion TV, radio, presse spécialisée, ...)
Principales connaissances complémentaires pour lendeur (C) :

- Larotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possiéditle les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matideefonds

Principales connaissances complémentaires pour lendeur (E) :

- Larotation de stock par domaine dans ses rayons

Principales connaissances complémentaires pour lendeur (F) :

- Le "fonds" des rayons de son domaine

- Les tableaux de bord en librairie (exemple fichgéstion par rayon)

- La politique suivie par la librairie en matiére 'diends"

- Le poids de chaque secteur dans la librairie

- Les lignes éditoriales des éditeurs

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de vendeur niveau F est accessible & gdarhiveau Ill ou a partir du Brevet professiohitmairie

Observations et remargues supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Gestionnaire de rayon(s) - A

Appellations possibles du métier

Gestionnaire de rayon(s)

Description générale du métier

Le gestionnaire de rayon (A), anime et gere lefgpm(s) dont il a la charge au sein d’un grand doengSon activité s’exerce sous
responsabilité d'un responsable de secteur olataue responsable hiérarchique.

Il a pour missions principales de veiller a la beimplantation des ouvrages et des articles, adlandage du ou des rayon(s) ainsi g
la promotion ou la mise en avant des ouvragestetsaarticles.

Il est responsable de la gestion de I'assortimergah ou ses rayon(s) (office, ...). Il recherche @mpanence I'équilibre entre les ach
et les stocks dans un souci d’optimisatitenla marge et gére et contr6le les commandest dheirgé de suivre les indicateurs de vent
son ou de ses rayons notamment en terme de oliiffifaires, de marge et a partir d’autres indicege2n vigueur au sein de la librairie.
Il est capable de prendre le recul nécessaireciddramarchande quotidienne et de participer &faniion de la politigue commerciale d
la librairie et a sa mise en ceuvre. Pour celdiniicsme en permanence sur I'actualité, assurevgilée concurrentielle sur son domaine
se tient au courant des évolutions du métier, diciéa Il détecte ainsi toute information importapgrmettant de mieux conseiller
public et de proposer un ajustement de la politiqu®mmerciale dans son domaine. Il peut étre ameméridre en charge un nouve
venu.

la
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Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

Le gestionnaire de rayon(s) (A), ne dispose d’aagesponsabilité hiérarchique.

Activités exhaustives du métier

Vendre en face a face (vendeur E) :

- Proposer dans ses domaines ou ses familles desifgrptbches du registre souhaité par le clieniti@d auteur, ...)
- Susciter un besoin complémentaire et/ou additioanélargissant I'offre au(x) domaine(s)

Vendre et conseiller en face a face (Gestionnair@dayon(s) A : idem vendeur F)

- Proposer plusieurs produits proches dans le registnhaité par le client (Edition, auteur, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le clientanohent sur les choix d'édition, d’auteur, ...

- Proposer un produit de remplacement si possib&eml'absence ou d'indisponibilité du produit sdéha

- Apporter des renseignements, précisions sur leyitradx fins de conseiller le client (ceuvre du mémteur, theme ...)
- Susciter un besoin complémentaire en élargiss#frel'a partir des variations (ceuvres du méme augelition, theme..)
- Construire une argumentation, rédiger une notecterde approfondie dans son domaine

Gérer 'implantation des ouvrages ou produits surés linéaires

- Appliguer les principes de base en matiere de ptasen, de classement des produits en rayon

- ldentifier les produits pertinents & mettre en avan

- Veiller & disposer d'une bonne signalétique sw) lefyon(s) (prix, nouveauté, ...)

- Veiller a ce que le(s) rayon(s) et ses abords soagyés

- Analyser les ventes quotidiennes en vue d'un réassnt pertinent, d’une attribution d’espace sulinéaire

- Maintenir une offre pertinente disponible selonbesoins des clients et sans surstock

- Adopter une rotation pertinente des produits sklgilace disponible en linéaire

- Maintenir ou non un produit en rayon selon I'offomcurrentielle, son positionnement prix, la deneatidctualité
- ldentifier les produits a faible rotation en vuerdtetour, d'une promotion, d'une opération deesold

Faire évoluer l'implantation des produits sur les inéaires

- Anticiper la vente de produits selon l'actualitér(® d'un film, concert, promotion télévisuelle, ...)

- Modifier la disposition des produits, 'agencem@miinéaire en vue d'améliorer les ventes

- Définir de nouveaux objectifs de vente a partim#unouvelle disposition, d’un nouvel aménagement

- Evaluer les conséquences sur les ventes d'unelfedigposition, d'un nouvel agencement du ou dgen(s)
Effectuer des opérations commerciales au profit dou des rayon(s)

- Maintenir le taux de marge demandé au(x) rayor(®ciilibrant les ventes, les achats, les retours

- Utiliser le logiciel interne pour sortir les diffémts états statistiques nécessaires a la gestion das rayon(s)

- Analyser les états chiffrés issus du logiciel inegethistorique, fiche produit, retour, vente, ...)

- Détecter une anomalie importante ou des étatstifaies erronés

- Proposer le volume de retours a effectuer

- Négocier les conditions d'un retour avec un fosenis

- Moduler le prix de vente d'un article selon lesragges obtenus a I'achat, les critéres de gestioigeeur, la législation
- Reéaliser un inventaire physique et informatique stesks

Mettre en scéne un événement au sein du ou des rays)

- ldentifier la nature le type d'événement a créesean du ou des rayon(s), veiller a sa pertinence

- Consulter I'historique des ventes li€ées a un événemrt en définir les paramétres (quantités, prix,

- Estimer les quantités nécessaires de produits anemter selon la nature et I'importance de I'événeme

- Commander les quantités nécessaires de produits Isehature et I'importance de I'événement etibigbt alloué
- Restructurer le linéaire, le remanier afin de needin avant les produits liés a I'événement

- Gérer I'espace physique du ou des rayon(s) darasld'un événement sans géner l'acces au(x) rayon(s

- Choisir les PLV (Publicité sur le Lieu de Ventepetres supports pour réaliser une animation

- Veiller a disposer d’'une bonne signalétique suniédes rayon(s) dans le cadre de I'événement
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Evaluer les conséquences en termes de gestion déwénement

- Estimer les gains potentiels attendus de I'orgaicisa’un événement

- ldentifier les enseignements issus de I'analygeremes de gestion d'un événement en vue de prdpgmerchain

- Estimer la pertinence d'une offre fournisseur péwenement, notamment en termes de rapport glpaiité

- Calculer la part du fournisseur pour la PLV et iifear d'autres avantages pour I'événement pouvemit du fournisseur
Gérer et contrdler les commandes

- Estimer et proposer les quantitatifs & commandfziret valider selon la valeur, la quantité, laumatdes produits

- Déceler le potentiel de vente d'un ouvrage, dewtsd

- Evaluer les conséquences des commandes (quantitdtime) sur la gestion des stocks

Négocier avec un fournisseur

- Proposer une quantité d'achat au fournisseur $afgpréciation potentielle des ventes et le budgéni

- Identifier les objectifs de vente des fournissairneurs limites de négociation

- Ajuster l'offre quantitative du fournisseur en &parant au potentiel de vente du ou des rayougs)produits

- Ajuster les quantités selon les opportunités durisseur: PLV, remise, compensation, retour ...

- Estimer le taux de remise envisageable aupresérésentant selon le volume de préconisation

- Proposer des modalités de livraison au fournisselon les contraintes du magasin

- Evaluer les conséquences des résultats de la mfigacsur la gestion des stocks

Gérer l'import

- Analyser les données sur les produits étrangers

- Sélectionner les références les plus pertinentésremt compte des aspects qualitatifs et quaftities produits

- Identifier la pertinence d'un recours a l'impodatpar rapport a une date de sortie de produirance

- ldentifier les conséquences d'une commande fernpeadiiits a I'importation et soumettre les réssléason responsable
- Estimer les quantités a commander a l'importati@mala sortie du produit sur le marché francaisteenir I'accord
- Estimer le réassortiment de produits & l'importatiexistant en France et soumettre les résultstmaesponsable
- Evaluer l'attractivité du prix et du produit nééemss une commande a I'import malgré les contraietaendre compte
Mettre en place une organisation pour favoriser I'ntégration du nouveau venu

- Proposer un planning d'intégration du stagiairdwmouvel arrivant en accord avec son responsable

- S’assurer de la disponibilité et de la préparatierfespace de travail du nouvel arrivant (orgaiosamatérielle ...)
- Effectuer avec le nouveau venu une présentatiotodasx, du personnel

- Se rendre disponible auprés de nouveau venu (répangks questions, lui faciliter l'intégratior), ..

- Accompagner le nouveau venu dans I'appréhensidomdtionnement de l'entreprise (régles) ...

Aptitudes majeures

Le gestionnaire de rayon(s) (A) doit étre capalele d

- Se tenir a la disposition du client et intervenimaoment opportun

- Etablir facilement des relations avec les clielets écouter, s’adapter a une clientéle et a dets gibiers

- Développer une veille permanente sur les produitsseconcurrents locaux

- Resituer ses actions dans un cadre d'interventignlarge (au niveau de la librairie par exemple)

- Faire preuve de rigueur dans la gestion de somragesurer les conséquences et les enjeux detssglacgestion
- Réagir rapidement en situation exceptionnelle

- Anticiper des situations problématiques par undyarale signes précurseurs

- Mettre en place son organisation du travail

- Capacité a négocier dans le cadre d'un périmefiei ¢¢olume, budget, ...)

Principaux savoirs liés au métier

Principales connaissances pour le vendeur (C) :

- Larotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possiédite les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matideefonds

Principales connaissances pour le vendeur (D) :

- Larotation par domaine dans ses rayons

Principales connaissances complémentaires pour lesndeurs (E et F) :

- Le "fonds" des rayons de son domaine

- Les tableaux de bord en librairie (exemple fichgéstion par rayon)

- La politique suivie par la librairie en matiére 'fiends"

- Le poids de chaque secteur dans la librairie

- Les lignes éditoriales des éditeurs

Principales connaissances pour Le gestionnaire dayon(s) (A) :

- Les connaissances en gestion commerciale (lesi@vemise, I'échéance, calcul de prix ...)
- Les caractéristiques des principaux fournissedésegcés, leurs spécialités

- Les regles de négociation avec les représentants

- Les contraintes des achats a I'importation: délaisvraison, procédures ...

- Les principaux média pertinents sur l'activité (@sion TV, radio, presse spécialisée, ...)
- Les caractéristiques des principaux concurrentuosur son domaine

Conditions particuliéres d’exercice du métier
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Profil d’accés au métier — connaissance -
Le métier de gestionnaire de rayon(s) (A) est aibksa partir d’'un niveau lll. Par ailleurs desmmétences en gestion sont également

nécessaires a I'exercice de la fonction.

Observations et remarques supplémentaires
Dans un point de vente de taille réduite la répamtientre ses différentes activités de vente,idiation et gestion pourra étre trés

différente d’une librairie a une autre.

Guide d’accompagnement a la nouvelle grille de classifinati Page 43 sur 83

Branche de la Librairiegcalliance -



Fiche métier de la Branche Librairie

Gestionnaire de rayon(s) - B

Appellations possibles du métier

Gestionnaire de rayon(s)

Description générale du métier

Le gestionnaire de rayon(s) (B) anime et gere léesuayons dont il a la charge ainsi que les vergdqui y sont rattachés. Son activjté

s’exerce sous la responsabilité d’un chef de sectetiout autre responsable hiérarchique. Son gérnd’intervention peut concerner in

ou plusieurs domaines.

Il a pour missions principales de veiller a la beimplantation des ouvrages et des articles, adlandage du ou des rayon(s) ainsi g
la promotion ou la mise en avant des ouvragestetsaarticles.

Il est responsable de la gestion de I'assortimergah ou ses rayon(s) (office, ...). Il recherche @mpnence I'équilibre entre les ach
et les stocks dans le respect d'une optimisatiola aearge. Il est également chargé de suivre kéigateurs de vente de son ou de
rayons notamment en terme de chiffre d’affairesndege et a partir d’autres indicateurs en vigaeusein de la librairie.

Il est capable de prendre le recul nécessairecidfamarchande quotidienne et de participer &fanidion de la politique commerciale de
son ou ses domaine(s) et a sa mise en ceuvre assogier I'équipe de vendeurs dont il a la respulitga Pour cela, il s’informe en

permanence sur 'actualité, assure une veille coantielle sur son domaine et se tient au couraatéyolutions du métier, du marché
détecte ainsi toute information importante pernmettie mieux conseiller le public et les vendeursletproposer un ajustement de
politique commerciale dans son ou ses domainé(sguk é&tre amené a prendre en charge un nouveal ve
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Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

Le gestionnaire de rayon(s) (B) dispose d'une nesghilité hiérarchique a I'égard d’'un vendeur aun@’ équipe de vendeurs, plus ou
moins conséquente selon la taille de la librag@&configuration et son effectif.

Activités exhaustive du métier

Vendre en face a face (vendeur E) :

- Proposer dans ses domaines ou ses familles desifgrptbches du registre souhaité par le clieniti@d auteur, ...)

- Susciter un besoin complémentaire et/ou additioaneallargissant I'offre au(x) domaine(s)

Vendre et conseiller en face a face (vendeur F) :

- Proposer plusieurs produits proches dans le registhaité par le client (Edition, auteur, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le clientanohent sur les choix d'édition, d’auteur, ...

- Proposer un produit de remplacement si possibaeml'absence ou d'indisponibilité du produit siéha

- Apporter des renseignements, précisions sur leyftradx fins de conseiller le client (ceuvre du mémteur, theme ).
- Susciter un besoin complémentaire en élargiss#frel'a partir des variations (ceuvres du méme augelition, theme..)
- Construire une argumentation, rédiger une notecterde approfondie dans son domaine

Vendre et conseiller en face a face (Gestionnairde rayon(s) A & B : idem vendeur F)

Gérer l'implantation des ouvrages ou produits surés linéaires (Gestionnaires de rayon(s) — A et B) :

- Appliquer les principes de base en matiere de ptésen, de classement des produits en rayon

- Identifier les produits pertinents a mettre en avan

- Veiller & disposer d'une bonne signalétique s) lefyon(s) (prix, nouveauté, ...)

- Veiller a ce que le(s) rayon(s) et ses abords scayés

- Analyser les ventes quotidiennes en vue d'un réasent pertinent d’'une attribution d’espace suiréaire

- Maintenir une offre pertinente disponible selonbesoins des clients et sans surstock

- Adopter une rotation pertinente des produits sklgilace disponible en linéaire

- Maintenir ou non un produit en rayon selon I'offemcurrentielle, son positionnement prix, la deneatidctualité
- ldentifier les produits a faible rotation en vuerdtetour, d'une promotion, d'une opération deesold

Faire évoluer l'implantation des produits sur les inéaires (Gestionnaires de rayon(s) — A et B) :

- Anticiper la vente de produits selon l'actualitér(® d'un film, concert, promotion télévisuelle, ...)

- Modifier la disposition des produits, 'agencem@miinéaire en vue d'améliorer les ventes

- Définir de nouveaux objectifs de vente a partim#unouvelle disposition, d’'un nouvel aménagement

- Evaluer les conséquences sur les ventes d'unelfedigposition, d'un nouvel agencement du ou dgen(s)
Effectuer des opérations commerciales au profit dou des rayon(s) (Gestionnaires de rayon(s) — A e) B

- Maintenir le taux de marge demandé au(x) rayor(®ciilibrant les ventes, les achats, les retours

- Utiliser le logiciel interne pour sortir les difffmts états statistiques nécessaires a la gestion das rayon(s)
- Analyser les états chiffrés issus du logiciel ingethistorique, fiche produit, retour, vente, ...)

- Détecter une anomalie importante ou des étatstifaies erronés

- Proposer le volume de retours a effectuer

- Négocier les conditions d'un retour avec un fosenis

- Moduler le prix de vente d'un article selon lesrasges obtenus a l'achat, les critéres de gestioigeeur

- Réaliser un inventaire physique et informatique stesks

Mettre en scene un événement au sein du ou des ra{®) (Gestionnaires de rayon(s) — A et B) :

- Identifier la nature le type d'événement a créesean du ou des rayon(s), veiller a sa pertinence

- Consulter I'historique des ventes li€ées a un événemrt en définir les paramétres (quantités, prix,

- Estimer les quantités nécessaires de produits anemter selon la nature et I'importance de I'événeme
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- Commander les quantités nécessaires de produits Isehature et I'importance de I'événement etitigbt alloué

- Restructurer le linéaire, le remanier afin de needtn avant les produits liés a I'événement

- Gérer I'espace physique du ou des rayon(s) darasld'un événement sans géner l'acces au(x) rayon(s

- Choisir les PLV et autres supports pour réaliser ammation

Veiller a disposer d'une bonne signalétique soulées rayon(s) dans le cadre de I'événement

Evaluer les conséquences en terme de gestion d'uréeement (Gestionnaires de rayon(s) — A et B) :

- Estimer les gains potentiels attendus de I'orgaioisa’un événement

- Identifier les enseignements issus de I'analyseremes de gestion d'un événement en vue de prdpamerchain

- Estimer la pertinence d'une offre fournisseur p@éwenement, notamment en termes de rapport glpaiité

- Calculer la part du fournisseur pour la PLV et iifear d'autres avantages pour I'événement pouvemit du fournisseur

Gérer et contrbler les commandes (Gestionnaires aayon(s) — A et B) :

- Estimer et proposer les quantitatifs a commandEiret valider selon la valeur, la quantité, launatdes produits

- Déceler le potentiel de vente d'un ouvrage, deted

- Evaluer les conséquences des commandes (quantitdtime) sur la gestion des stocks

Négocier avec un fournisseur (Gestionnaires de rapés) — A et B) :

- Proposer une quantité d'achat au fournisseur safmpréciation potentielle des ventes et le budgéni

- ldentifier les objectifs de vente des fournissaireurs limites de négociation

- Ajuster 'offre quantitative du fournisseur en tamparant au potentiel de vente du ou des rayags)produits

- Ajuster les quantités selon les opportunités durfigseur: PLV, remise, compensation, retour ...

- Estimer le taux de remise envisageable aupresérdsentant selon le volume de préconisation

- Proposer des modalités de livraison au fournisselan les contraintes du magasin

- Evaluer les conséquences des résultats de la mfigacsur la gestion des stocks

Gérer I'import (Gestionnaires de rayon(s) — A et B)

- Analyser les données sur les produits étrangers

- Sélectionner les références les plus pertinentésremt compte des aspects qualitatifs et quafsites produits

- ldentifier la pertinence d'un recours a l'impodatpar rapport a une date de sortie de produirance

- Identifier les conséquences d'une commande fernpeadkiits a I'importation et soumettre les réssléason responsable

- Estimer les quantités a commander a l'importati@mala sortie du produit sur le marché francaisteenir I'accord

- Estimer le réassortiment de produits a I'importatieexistant en France et soumettre les résultstmaesponsable

- Evaluer l'attractivité du prix et du produit nédess une commande a I'import malgré les contraietaendre compte

Mettre en place une organisation pour favoriser I'ntégration du nouveau venu (Gest. de ray. — A & B)

- Proposer un planning d'intégration du stagiairdwmouvel arrivant en accord avec son responsable

- S’assurer de la disponibilité et de la préparatiefespace de travail du nouvel arrivant (orgaiosamatérielle ...)

- Effectuer avec le nouveau venu une présentatiotodasx, du personnel

- Se rendre disponible auprés de nouveau venu (répansks questions, lui faciliter l'intégratior), ..

- Accompagner le nouveau venu dans I'appréhensidondtionnement de I'entreprise (regles, ...)

Organiser et gérer le cursus d'apprentissage du neeau venu (Gestionnaire de rayon(s) — B) :

- Présenter de fagon claire le secteur d'activitéidenirie, ses différents secteurs et son personne

- ldentifier avec le nouveau venu ses acquis, sesiésc

- ldentifier avec le nouveau venu les savoir-faireniaires a acquérir

- Mettre en ceuvre des activités de fagon a satisfaixeobjectifs d'apprentissage du nouveau venu

- Mettre en ceuvre un apprentissage pédagogique gsiigfgu simple au complexe)

- Confier certaines activités au nouveau venu detfagotinente et contréler ses réalisations

- Evaluer I'acquisition des savoir-faire et ajustetransfert de compétences en conséquence

- Identifier avec le nouveau venu sa capacité as@atiertaines activités seules, a prendre desnsabitités

- Rendre compte des progres du nouveau venu (pararatement)

- Favoriser la mise en place de situations de tradeié nouveau venu sera en mesure de se motiver

Organiser un environnement de travail (Gestionnairede rayon(s) — B) :

- Assigner une activité, une mission a chaque cotktbar selon les besoins du moment, ses compétences

- Définir des objectifs individuels et collectifs égon pertinente

- Contrdler en continu la bonne réalisation des #ét\wconfiées a ses collaborateurs

- Modifier l'affectation d'activités a ses collabe@wis en vue de rendre plus performant le fonctiowms du rayon

- Contréler I'atteinte des objectifs, ajuster leseaatifs de vente si nécessaire et identifier avednigressés les écarts observés

- Gérer le temps de présence des collaborateurdlet @& remplacement des absents en interne

- Mettre en place une organisation du travail assurae présence adaptée au sein du ou des rayornseal'assurer ou d'améliorer s
ou leur fonctionnement

- Construire un environnement de travail, des sibmatiou les collaborateurs seront en mesure de teemo

Animer son équipe (Gestionnaire de rayon(s) — B) :

- Etre a I'écoute des demandes des vendeurs

- Mobiliser des collaborateurs autour de la réalisati'objectifs collectifs définis par la direction

- Maintenir une cohésion dans le fonctionnementédpiipe tout en tenant compte des particularitésitheelles

- Recadrer et préconiser des sanctions si nécessgires de la direction

- Animer une réunion de fagon efficace y compris detd limitée

- Instaurer un climat de travail convivial sans naitefonctionnement rationnel du point de vente

- Identifier les souhaits et les capacités d'un Eafaoccuper un emploi de niveau supérieur selodiponibilités offertes

- Participer au recrutement d'un collaborateur

on
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Améliorer le fonctionnement d'une équipe (Gestionniae de rayon(s) — B) :

- Expliquer objectivement les causes d'un travail efi@ctué et proposer des actions correctives

- Transmettre des informations par oral (ou écritjsda but d'améliorer le fonctionnement de I'équipetravail
- Transmettre ses connaissances, ses savoir-faingeetiélever les compétences des collaborateurs

- Veiller au respect mutuel au sein de son équipe

- Identifier les activités a confier a des collabetas dans le but d'améliorer le fonctionnementwdes rayon(s)
- Controler les activités déléguées a un ou plusiesltaborateurs

- Identifier les lacunes en compétences des collédmaet proposer des formations ou autres sokition
Gérer des situations délicates, conflictuelles (Gésnnaire de rayon(s) — B) :

- Gérer les conflits entre personnes de facon édeitay la recherche des faits objectifs

- Prendre en charge un probléme entre un vendeur@iamt et apporter une solution a la situationflictuelle

Aptitudes majeures

Le gestionnaire de rayon(s) (A) doit étre capabled:

- Se tenir a la disposition du client et intervenimaoment opportun

- Etablir facilement des relations avec les clielets écouter, s’adapter a une clientéle et a dets gibiers
- Développer une veille permanente sur les produitsseconcurrents locaux

- Resituer ses actions dans un cadre d'interventignlarge (au niveau de la librairie par exemple)

- Faire preuve de rigueur dans la gestion de somragesurer les conséquences et les enjeux detssglacgestion
- Réagir rapidement en situation exceptionnelle

- Anticiper des situations problématiques par undyarale signes précurseurs

- Mettre en place son organisation du travail

- Négocier dans le cadre d'un périmetre défini (vaubudget, ...)

Le gestionnaire de rayon(s) (B) doit étre capableed:

- Mobiliser des collaborateurs autour d’objectifs conms

- Stimuler le travail en équipe

- Faire preuve d'équité notamment en situation d'atiom d’équipe

- Mettre en place une organisation du travail avewéndeurs

Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (C) :

- Larotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possiéditle les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matideefonds

Principales connaissances pour le vendeur (D) :

- Larotation par domaine dans ses rayons

Principales connaissances complémentaires pour lesndeurs (E et F) :

- Le "fonds" des rayons de son domaine

- Les tableaux de bord en librairie (exemple fichgestion par rayon)

- La politique suivie par la librairie en matiére 'fiends"

- Le poids de chaque secteur dans la librairie

- Les lignes éditoriales des éditeurs

Principales connaissances pour Le gestionnaire dayon(s) (A) :

- Les connaissances en gestion commerciale (lesi@vemise, I'échéance, calcul de prix ...)
- Les caractéristiques des principaux fournissedésegcés, leurs spécialités

- Les regles de négociation avec les représentants

- Les contraintes des achats a I'importation: délaisvraison, procédures ...

- Les principaux média pertinents sur l'activité (@sion TV, radio, presse spécialisée, ...)
- Les caractéristiques des principaux concurrentuosur son domaine

Principales connaissances complémentaires pour Legfionnaire de rayon(s) (B) :

- Les dispositions réglementaires et instructionpm@® au service

- Les descriptions des missions et compétences deleues

- Les bases fondamentales en vue de transférer dggtences, intégrer un nouveau venu

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’acces au métier — connaissance -

Le métier de gestionnaire de rayon(s) (B) est adlolesa partir d’'un niveau Ill. Par ailleurs desnp@tences managériales et en gestiory

sont également nécessaires a I'exercice de laifonct

Observations et remargues supplémentaires

Les modalités d'exercice du métier de gestionrigreayon(s) (B) varient selon la librairie, notanminga taille, sa ou ses spécialités.
Dans un point de vente de taille réduite la répantientre ses différentes activités de vente,idiation et gestion pourra étre trés

différente d’'une librairie & une autre.
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Fiche métier de la Branche Librairie

Responsable de secteur(s)

Appellations possibles du métier

Responsable de secteur(s)

Description générale du métier

Le responsable de secteur(s) anime et gére plgsiayons regroupés autour d'un ou plusieurs sextéupeut s'agir de plusieur
domaines organisés en rayons ou regroupé€s au &ginmiEme espace comme un étage. Il exerce sonitactivus l'autorité dy
responsable hiérarchique, du directeur ou du pétpre du point de vente. Il propose, sur la basse directives communiquées et
moyens alloués, les objectifs a atteindre pourssmteur. Il peut le cas échéant ajuster les mayévslus.

Il a pour missions principales de veiller a la jpenice de I'offre proposée par 'ensemble des raygmson secteur, la mise en avant €
promotion des produits et articles.

Il assure la gestion des rayons (ou domaines)itlaria charge, tant en ce qui concerne la réceptjae les retours. Il controle les ach
qui peuvent étre délégués au(x) gestionnaire(sqygtn(s) dont il a la responsabilité.

Il met en place les indicateurs de gestion selsrolgectifs a atteindre et veille a la réalisatétes objectifs tant en termes de chif
d’affaires, de stocks que de marge.

Il participe activement a la définition de la pigjite commerciale de son secteur et soumet desaaténs sur le fonctionnement d
rayons dont il a la charge : ajustement de I'offneenements promotionnels, agencement, ...

Il s’informe en permanence sur I'actualité, assure une veille concurrentielle sur son ou ses domaine(s) et se tient au courant
des évolutions du métier, du marché. Il détecte ainsi toute information importante permettant de mieux conseiller le public et
les gestionnaires de rayons qu'il encadre.

Il peut étre amené a prendre en charge un nouverau v

[

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le responsable de secteur dispose d'une respoitédtidrarchique a I'égard d’'un ou plusieurs gestaires de rayons selon la taille
point de vente ou de sa configuration, par aillelipgeut également assumer la responsabilité disses propres a son secteur.

du

Activités exhaustives du métier

Vendre et conseiller en face a face (vendeur F) :

- Proposer plusieurs produits proches dans le registhaité par le client (Edition, auteur, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le clientanmonent sur les choix d’édition, d’auteur, ...

- Proposer un produit de remplacement si possibaeml'absence ou d'indisponibilité du produit siéha

- Apporter des renseignements, précisions sur leyiiradx fins de conseiller le client (ceuvre du méamteur, theme ...)
- Susciter un besoin complémentaire en élargiss#frel'a partir des variations (ceuvres du méme augelition, theme..)
- Construire une argumentation, rédiger une notectere approfondie dans son domaine

Vendre et conseiller en face a face (Responsablestteur idem vendeur F et Gestionnaires de rayon(d & B)

Définir une méthode d’organisation des rayons aveleurs gestionnaires ¢assortiment, nouveautés{Resp. de secteur)
- Définir le fonds des rayons avec le ou les gestoBs de rayon

- Gérer, faire vivre le fonds en lien avec la poliggde la librairie (environnement, événementse$gmces de la librairie)
- Mettre en place une signalétique pertinente entiomcle sa clientéle

- Faire appliquer les consignes ou procédures

Gérer la promotion des ventes (Responsable de saafe

- Organiser des évenements, des animations (café;débeontre, signature, ...) pour le secteur

- Impliquer I'équipe dans la réalisation des éveénesnen

- Définir les themes des présentations (vitrinedetgh.) en lien avec I'environnement, les événements,

- Concevoir le planning des présentations (vitritasles, ...)

- Controler la réalisation des présentations selsrcdmsignes et veiller a leur état tout au longedemise en place
- Controler I'adéquation thématique et organisatideremtre présentations et les espaces intérieurs

- Organiser un événement ou contrdler sa réalisatiteimment sur les aspects : achat, logistique, ageénent ...
- Contrdler la mise en ceuvre d’'un événement, sangeite par rapport a I'image de la librairie (sigtigue, ...)

- Négocier avec un représentant une opération nqggopée par le représentant dans les limites du batigaé
Faire évoluer l'implantation des produits sur les inéaires (Gestionnaires de rayon(s) — A et B) :

- Anticiper la vente de produits selon l'actualitér(® d'un film, concert, promotion télévisuelle, ...)

- Modifier la disposition des produits, 'agencem@miinéaire en vue d'améliorer les ventes

- Définir de nouveaux objectifs de vente a partim#unouvelle disposition, d’un nouvel aménagement

- Evaluer les conséquences sur les ventes d'unelf@digposition, d'un nouvel agencement du ou dgsn(s)
Faire évoluer l'implantation des produits sur le Inéaire des rayons (Responsable de secteur)

- Analyser les ventes quotidiennes en vue de contidlgassortiment dans les rayons

Assurer la gestion du secteur (Responsable de segle

- Proposer a sa hiérarchie au regard des objedifeiadre des moyens pour y parvenir (achat, sfpaisonnel, ...)
- Maintenir le taux de marge demandé aux rayons eililfignt les ventes, les achats, les retours

- Utiliser le logiciel interne pour sortir les difffmts états statistiques nécessaires a la gestorayens

- Analyser les états chiffrés issus du logiciel ingethistorique, fiche produit, retour, vente, ...)

- Analyser le taux de rotation (ouvrage par ouvrageartir de I'édition de I'état des stocks ...)
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- Réaliser une étude de rentabilité de linéaire ploéber les informations

- Arbitrer en matiére de conservation d'ouvragessaudes différents rayons

- Analyser les ventes pour réagir rapidement: commargssortiment ...

- Evaluer les résultats des évenements organisdsgpgestionnaires de rayons ou autres personnels

- Gérer le stock agé des rayons

- Analyser les retours et les mettre au regard @daytarametres (assortiment, concurrence, rayons ...)

- Réaliser des tableaux de bords synthétiques dfifodmer la direction de la gestion des rayons

- Identifier les conséquences d'un événement en setl€A et de marge, ...

- Détecter une anomalie importante ou des étatstifaies erronés

- Négocier les retours avec les représentants (regtygéchange, avoir ... Prévoir I'aprés achat)

- Moduler le prix de vente d'un article selon lesrasges obtenus a l'achat, les critéres de gestieigeeur

- Préparer, faire ou faire faire un inventaire physigt informatique des stocks

Négocier avec un fournisseur (Gestionnaires de rap¢s) — A et B)

- Proposer une quantité d'achat au fournisseur $afgpréciation potentielle des ventes et le budgéni

- Identifier les objectifs de vente des fournissaineurs limites de négociation

- Ajuster 'offre quantitative du fournisseur en tamparant au potentiel de vente du ou des rayags)produits

- Ajuster les quantités selon les opportunités durisseur: PLV, remise, compensation, retour ...

- Estimer le taux de remise envisageable aupresérdsentant selon le volume de préconisation

- Proposer des modalités de livraison au fournisselon les contraintes du magasin

- Evaluer les conséquences des résultats de la mfigacsur la gestion des stocks

Négocier avec un fournisseur (Responsable de seafeu

- Proposer et négocier un quantitatif admissible pesideux parties

- Identifier les arguments objectifs & méme d'étéy@roposition quantitative faite au fournisseur

- Estimer l'attractivité du prix proposé par le fasseur selon les caractéristiques de l'offre

- Proposer un compromis, une compensation au foeunissrs de la négociation

- Ajuster le quantitatif supplémentaire acceptablerdmt lieu a des avantages : PLV, vitrine ...

Gérer I'import (Gestionnaires de rayon(s) — A et Bet Responsable de secteur) :

- Analyser les données sur les produits étrangers

- Sélectionner les références les plus pertinentésremt compte des aspects qualitatifs et quafsites produits

- ldentifier la pertinence d'un recours a l'impodatpar rapport a une date de sortie de produirance

- ldentifier les conséquences d'une commande fernpeadiiits a I'importation et soumettre les réssléason responsable
- Estimer les quantités & commander a l'importati@mgla sortie du produit sur le marché frangaisheéénir I'accord
- Estimer le réassortiment de produits & l'importatiexistant en France et soumettre les résultstmaesponsable
- Evaluer l'attractivité du prix et du produit nédess une commande a I'import malgré les contraietaendre compte
Développer une communication interne et externe (Rponsable de secteur)

- Rédiger un article en vue de communiquer, de fairmaitre un ouvrage, son secteur, voire la lilgrair

- Réaliser le catalogue de son secteur

- Sélectionner les clients aupres de qui communifpsgalogues ou autres documents ...)

- Créer ou faire réaliser des supports pré-imprirhés fle commande, fiche de suivi, conditions deejesd marché ...)
- Développer et rédiger un argumentaire pour convaides clients de se rendre a votre événement

- Organiser et réaliser une campagne "mailing"

- Chiffrer le co(t d'une campagne "mailing"

- Rédiger un argumentaire sur un mailing, ou surutreasupport

- Présenter oralement un événement, un ouvrage,taorau.

Mettre en place une organisation pour favoriser I'ntégration du nouveau venu (Gest. de ray. — A & B)

- S’assurer de la disponibilité et de la préparatierfespace de travail du nouvel arrivant (orgaiosamatérielle ...)
- Effectuer avec le nouveau venu une présentatiotodasx, du personnel

- Se rendre disponible auprés de nouveau venu (répansks questions, lui faciliter l'intégratior), ..

- Accompagner le nouveau venu dans I'appréhensidondtionnement de I'entreprise (régles, ...)

Gérer I'organisation pour favoriser l'intégration d u nouveau venu (Responsable de secteur)

- Concevoir un planning d'intégration du stagiairedawnouvel arrivant

Organiser et gérer le cursus d'apprentissage du neeau venu (Gestionnaire de rayon(s) — B & Resp. decteur)
- Présenter de fagon claire le secteur d'activitéidenirie, ses différents secteurs et son personne

- ldentifier avec le nouveau venu ses acquis, sesiésc

- ldentifier avec le nouveau venu les savoir-faireniaires a acquérir

- Mettre en ceuvre des activités de facon a satidaixeobjectifs d'apprentissage du nouveau venu

- Mettre en ceuvre un apprentissage pédagogique gsifgfgu simple au complexe)

- Confier certaines activités au nouveau venu denfpgstinente et contrdler ses réalisations

- Evaluer I'acquisition des savoir-faire et ajustetransfert de compétences en conséquence

- Identifier avec le nouveau venu sa capacité as@atiertaines activités seules, a prendre desnsabitités

- Rendre compte des progres du nouveau venu (pararatement)

- Favoriser la mise en place de des situations deitmu le nouveau venu sera en mesure de se motive
Organiser un environnement de travail (Gestionnairede rayon(s) — B & Resp. de secteur)

- Assigner une activité, une mission a chaque cotkgtbar selon les besoins du moment, ses compétences

- Définir des objectifs individuels et collectifs égon pertinente

- Contrdler en continu la bonne réalisation des #@ét\confiées a ses collaborateurs

- Modifier l'affectation d'activités a ses collabe@wis en vue de rendre plus performant le fonctiowmm du rayon

- Contr6ler I'atteinte des objectifs, ajuster lesamhifs de vente si nécessaire et identifier avedngressés les écarts
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- Gérer le temps de présence des collaborateurdlet @& remplacement des absents en interne

- Mettre en place une organisation du travail assurae présence adaptée au sein du ou des rayorspal'assurer ou d'améliorer s
ou leur fonctionnement

- Construire un environnement de travail, des sibmatiou les collaborateurs seront en mesure de teemo

Animer son équipe (Gestionnaire de rayon(s) — B)

- Etre a I'écoute des demandes des vendeurs

- Mobiliser des collaborateurs autour de la réalisati'objectifs collectifs définis par la direction

- Maintenir une cohésion dans le fonctionnementédpiipe tout en tenant compte des particularitésitheelles

- Recadrer et préconiser des sanctions si nécessgires de la direction

- Animer une réunion de fagon efficace y compris deéd limitée

- Instaurer un climat de travail convivial sans naitefonctionnement rationnel du point de vente

- Evaluer ses collaborateurs dans le cadre de lwgrirannuel

- ldentifier les souhaits et les capacités d'un Eatapccuper un emploi de niveau supérieur seldiEponibilités offertes

- Participer au recrutement d'un collaborateur

Animer son équipe (Responsable de secteur)

- Sanctionner positivement des collaborateurs

- Proposer pour du personnel méritant une gratificadiupres de la Direction

- Transmettre des demandes particulieres ou colectva hiérarchie

Améliorer le fonctionnement d'une équipe (Gestionniae de rayon(s) — B & Resp. de secteur)

- Expliquer objectivement les causes d'un travail efi@ictué et proposer des actions correctives

- Transmettre des informations par oral (ou écrifjsda but d'améliorer le fonctionnement de I'équietravail

- Transmettre ses connaissances, ses savoir-faingeetiiélever les compétences des collaborateurs

- Veiller au respect mutuel au sein de son équipe

- Identifier les activités a confier a des collabewas dans le but d'améliorer le fonctionnementuldes rayon(s)

- Controler les activités déléguées a un ou plusiesltaborateurs

- Identifier les lacunes en compétences des collédmset proposer des formations ou autres sokition

Gérer des situations délicates, conflictuelles (Gésnnaire de rayon(s) — B)

- Gérer les conflits entre personnes de fagon édeitsy la recherche des faits objectifs

- Prendre en charge un probléme entre un vendeur@iamt et apporter une solution a la situationflictuelle

Gérer des situations délicates, conflictuelles (Resnsable de secteur)

- Participer a l'arrét du contrat d'un collaborateur

on

Aptitudes majeures

Le gestionnaire de rayon(s) (B) doit étre capableed:

- Mobiliser des collaborateurs autour d’objectifs conms

- Stimuler le travail en équipe

- Faire preuve d’équité notamment en situation d'atiom d’équipe

- Mettre en place une organisation du travail avexéndeurs

Le responsable de secteur doit étre capable de :

- Identifier les limites de ses compétences et & fgipel a une autre personne

- Mesurer les conséquences et les enjeux de sesodéadie gestion

- Anticiper des situations problématiques par undyarale signes précurseurs (clients comme aupeesallaborateurs)
- Capacité a négocier

Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (C) :

- Larotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possiédlitle les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matideefonds

Principales connaissances pour le vendeur (D) :

- Larotation par domaine dans ses rayons

Principales connaissances complémentaires pour lesndeurs (E et F) :

- Le "fonds" des rayons de son domaine

- Les tableaux de bord en librairie (exemple fichgéstion par rayon)

- La politique suivie par la librairie en matiére 'diends"

- Le poids de chaque secteur dans la librairie

- Les lignes éditoriales des éditeurs

Principales connaissances pour Le gestionnaire dayon(s) (A) :

- Les connaissances en gestion commerciale (lesd@vemise, I'échéance, calcul de prix ...)
- Les caractéristiques des principaux fournissedésegcés, leurs spécialités

- Les regles de négociation avec les représentants

- Les contraintes des achats a l'importation: délaikvraison, procédures ...

- Les principaux média pertinents sur l'activité (&sion TV, radio, presse spécialisée, ...)
- Les caractéristiques des principaux concurrentuosur son domaine

Principales connaissances pour Le gestionnaire dayon(s) (B) et le responsable de secteur
- Les dispositions réglementaires et instructionp@® au service

- Les descriptions des missions et compétences de&ves

- Les bases fondamentales en vue de transférer dgstences, intégrer un nouveau venu
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Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de responsable de secteur(s) est aclkessipartir d’'un niveau Il accompagnées de corsamises relatives aux grangs
domaines. Par ailleurs des compétences managésales également nécessaires a l'exercice de latifoncde méme que de
compétences en gestion.

(2]

Observations et remargues supplémentaires

Les modalités d’exercice du responsable de ses)etafient selon le point de vente, notammenti#ia,tsaa ou ses spécialités. Selon la
taille, la disposition de I'espace de vente, Ipogsable de secteur aura en charge une équipssiiengaires de rayon(s) plus ou moins
conséquente.
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Fiche métier de la Branche Librairie

Responsable de magasin (A)

Appellations possibles du métier

Responsable de point de vente ou de librairie

Description générale du métier

Le responsable de magasin anime un point de veois, la responsabilité d’'un directeur ou du dingefu magasin ou de la librairie d
d’'un autre responsable hiérarchique selon queitg ge vente fait partie d’'un groupe ou non. Il reetceuvre la politique commerciale
sociale du point de vente selon la stratégie d&fitidans le respect des réglementations en vigli@gsure la promotion de I'image
marque du point de vente. Il coordonne, gere aimige I'activité, et en contréle la gestion quaidie. Il favorise I'atteinte des objecti
commerciaux et économiques, aux fins de rentabibié en optimisant I'ensemble des ressourceodibtes.

et
e
fs

Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

Le responsable de magasin dispose d’une respoitsaidrarchique a I'égard d’un ou plusieurs vendewu gestionnaires de rayon (A)
selon la taille de la librairie ou de sa configioat

Activités exhaustives du métier

Contribuer a mettre en ceuvre la stratégielu point de vente

- Identifier, répertorier et analyser les informat@ur le secteur et ses acteurs (édition, distoibuinédia, politique, institutionnel, ...)

- Mettre en ceuvre une veille permanente et étreauté des clients par rapport a la concurrence

- Déterminer les marges dans les secteurs périplesridw magasin (disque, multimédia, papeterieréoisiéatifs, ...)

- Interpréter I'ensemble des événements et informatn vue de définir ou ajuster un assortimentrart pour chaque domaine dans
le point de vente

- Proposer d'ajuster la stratégie commerciale entioncles ressources disponibles et soumettre gapuohation

- Décliner la stratégie en plan d'actions et souméttplan d’actions pour approbation

- Identifier les enjeux et les risques liés aux dénis prises

- Expliciter la stratégie pour faire partager sompde vue, et convaincre les collaborateurs

- Mobiliser et impliquer I'ensemble du personnel dinpde vente autour de la stratégie définie eb@ctifs communs

- Négocier avec un représentant une opération nqggopée par le représentant dans les limites du batigaé

Gérer la promotion des ventes et I'animation commeiale au sein du point de vente

- Promouvoir I'image du point de vente auprés demntsi par rapport a la concurrence

- Véhiculer une bonne image commerciale localement

- Définir et appliquer la mise en place du merchandigimplantation, signalétique, PLV)

- Identifier les priorités en matiére de créatiorvéii®ements et élaborer un planning d'animation de&eénements

- Organiser ou contr6ler I'organisation, la cohéretae@ertinence d’un événement tant en internergeséerne

- Proposer des partenariats avec des acteurs exgripesnt de vente

Participer a la gestion des ressources humaines goint de vente

- Identifier les nouvelles compétences dont aurablvele point de vente

- Participer au recrutement et a l'intégration d'wuveau venu apres en avoir obtenu I'aval

- Déceler les besoins en compétences du personnehtieen poste

- Identifier les capacités des collaborateurs affeatéa vente a mettre en ceuvre les compétencesasquar leur emploi

- Proposer le plan de formation du personnel de vente

- Transmettre des compétences

- Participer au licenciement d’un salarié

Gérer l'organisation du travail en fonction des emjois disponibles

- Elaborer et controler la mise en ceuvre des différplannings (activités, congés, ...)

Ajuster les plannings, selon les effectifs, les pétences du personnel, l'activité, les événements,.

Répartir les taches et activités auprés du persalams la mise en ceuvre de I'organisation du magasi

Déléguer et controler la réalisation d'activités

Identifier les collaborateurs capables d'occupsredeplois autres que les leurs

« Encadrer » le personnel du point de vente

- Animer une réunion ou organiser des moments oiliuestles informations aux membres du personnel

- Communiquer des notes d’'information, des consigihes procédures au personnel de fagcon claire etsgon

- Faire partager son point de vue, convaincre, efegales arbitrages, ...

- Créer un environnement professionnel permettamioiivation du personnel

- Réaliser des entretiens individuels d’appréciagmofessionnels, annuels, ...

- Favoriser la performance du personnel (définir,urgrset adapter les objectifs)

- Gérer les conflits interpersonnels

Appliquer les obligations légales

- [Faire respecter les consignes en matiere de conslitie travail et de sécurité

- [Faire respecter les consignes Iégales en mati&erdmunication, d'affichage obligatoire

Gérer l'organisation du point de vente

- Mettre en place une organisation du travail cohtérehpertinente

- Organiser le rangement, le classement, le stockegdux physiques des ouvrages et autres produits

D

- Controler 'ensemble des espaces du point de yniequ'ils soient des lieux de vie, accueillaptspres et sécurisés, ainsi que le
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bon fonctionnement des moyens, outils nécessaigesente (caisse, anti-vol ...)

- Controler I'ensemble de la signalétique : de la Rd&/I'information du magasin ...

- Organiser et controler la réalisation d'inventaire

Maitriser les régles de gestion budgétaires, et ajiguer les regles comptables et financieres du pdinle vente

- Appliquer ou faire appliquer les conditions génésale vente

- Etablir et suivre mensuellement les budgets d’aehde vente prévisionnels par domaine (livresjuls, multimédia, .).

- S’informer du suivi comptable client et fournisseur

- Lire et comprendre les principaux postes du bilasiuecompte de résultats du magasin

- Suivre des tableaux de bord pour suivre et anaysgindicateurs pertinents avec les collaboraiexemples : marge, niveau de
stock et plus particulierement le stock agé, le dirotation par domaine, ...)

- Identifier les événements ou situations exceptibemgui justifient les réalisations mensuellesxgtliquer ces informations aux
collaborateurs

- Controler et interpréter les résultats de l'inveata

- Appliquer des remises dans le respect de la Iégislan vigueur

Aptitudes majeures

Le responsable de secteur doit étre capable de :

- Identifier les limites de ses compétences et & fgipel a une autre personne

- Mesurer les conséquences et les enjeux de sesodéadite gestion

- Anticiper des situations problématiques par undyarale signes précurseurs (clients comme aupeesailleborateurs)
- Négocier

Le responsable du point de vente (A) doit étre capde de :

- Dynamiser ses collaborateurs et demeurer dispopdale répondre & leurs sollicitations
- Réaliser des arbitrages sans nuire au climat secfkendre des décisions rapidement
- Adapter son mode de management et gérer la penfimarde son personnel

- Nouer des partenariats avec des acteurs exterraEsrgude vente

- Maitriser les systéemes d’information internes otemes

Principaux savoirs liés au métier

Principales connaissances pour le gestionnaire dayon(s) (A) :

- Les connaissances en gestion commerciale (lesivemise, I'échéance, calcul de prix ...)

- Les caractéristiques des principaux fournissedésegcés, leurs spécialités

- Les regles de négociation avec les représentants

- Les contraintes des achats a I'importation: délaisvraison, procédures ...

- Les principaux média pertinents sur l'activité (&sion TV, radio, presse spécialisée, ...)

- Les caractéristiques des principaux concurrentuosur son domaine

Principales connaissances pour le gestionnaire dayon(s) (B) et le responsable de secteur

- Les bases sur la législation sociale, le droitrdudtil, la convention collective

- Les descriptions des missions et compétences deleues

- Les bases fondamentales en pédagogie en vue d&terrdes compétences, intégrer un nouveau venu

Principales connaissances complémentaires pour lesponsable de magasin (A)

- La zone de chalandise et I'environnement concuetkett point de vente

- Latypologie de la clientéle

- Les éléments d’'une politique commerciale

- Les décideurs dans le domaine de I'édition et dbsiaibution

- Le poids et les spécificités des différents donmihevente du magasin

- La presse spécialisée

- Les conditions commerciales des éditeurs et digkilrs

- Lesregles de sécurité des biens et des personnes

- Les documents administratifs en vigueur

- Lesregles en communication écrite et orale

- Les regles de gestion budgétaire et de suivi filrmrfbudget d’achat, historique des ventes, tabifeaiord, taux rotation, impact sur
trésorerie, ...)

- Les fournisseurs des livres étrangers

- Les conditions commerciales des éditeurs et digkilrs

Conditions particuliéres d’exercice du métier

L'exercice de l'activité de responsable de poinvelete (A) se fait en magasin traditionnel ou spiés®. Il nécessite également d
compétences tant managériales gu’en gestion.

Profil d’accés au métier — connaissance -

Ce métier est le plus souvent accessible apresxpérience dans la distribution comme gestionndére@ayon, voire responsable
secteur & partir d’'un niveau lIl.

e

Observations et remargues supplémentaires

Le responsable de magasin (A) ou de librairie gépendre d’un directeur ou directement du dirigelanpoint de vente ou de la
Librairie. Le responsable de point de vente (A)tfgEinéficier de services centraux en matiére diéquet commerciale, d’achats, de

gestion comptable et financiére, et / ou de gestemressources humaines, ...
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Fiche métier de la Branche Librairie

Responsable de magasin (B)

Appellations possibles du métier

Directeur Adjoint de point de vente ou de librairie
Responsable de point de vente ou de librairie

Description générale du métier

Le responsable de magasin (B) dirige un point ceeyesous la responsabilité d’un directeur ou digeint du magasin ou de la librair
ou d'un autre responsable hiérarchique selon qupolet de vente fait partie d’'un groupe ou non.miét en ceuvre la politiqu
commerciale, sociale et financiére du point de eeelon la stratégie définie et dans le respectéatgementations en vigueur. |l assurg
promotion de l'image de marque du point de veriteodrdonne, gére et optimise l'activité, et entdia la gestion quotidienne.
favorise I'atteinte ou I'ajustement des objectitsrenerciaux et économiques, aux fins de rentabiiitét en optimisant I'ensemble dg
ressources disponibles.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le responsable de magasin (B) dispose d’'une reapiits hiérarchique a I'égard d’un ou plusieurstgenaires de rayon (B) et de
vendeurs selon la taille de la librairie ou de @afiguration.

Activités exhaustives du métier

Contribuer & mettre en ceuvre la stratégielu point de vente (responsable de magasin A)

- lIdentifier, répertorier et analyser les informataur le secteur et ses acteurs (édition, distoibutédia, politique, institutionnel, ...)

- Mettre en ceuvre une veille permanente et étreauté des clients par rapport a la concurrence

- Déterminer les marges dans les secteurs périplesrid magasin (disque, multimédia, papeterie réoisiéatifs, ...)

- Interpréter I'ensemble des événements et informagn vue de définir ou ajuster un assortimentrgart pour chaque domaine dans
le point de vente

- Proposer d'ajuster la stratégie commerciale entiomcles ressources disponibles et soumettre gapuohation

- Décliner la stratégie en plan d'actions et soumédtplan d’actions pour approbation

- ldentifier les enjeux et les risques liés aux déoss prises

- Expliciter la stratégie pour faire partager sompde vue, et convaincre les collaborateurs

- Mobiliser et impliquer I'ensemble du personnel dinpde vente autour de la stratégie définie eb@'ctifs communs

- Négocier avec un représentant une opération nqguopée par le représentant dans les limites du batigaé

Contribuer & mettre en ceuvre la stratégielu point de vente (responsable de magasin B)

- ldentifier, répertorier et analyser les informasaur le secteur et ses acteurs (édition, distoibumédia, politique, institutionnel, ...)
sur les nouvelles modalités de vente, d’organisad®travail au sein du point de vente, ...

- Analyser et synthétiser les données (concurremeeirercialité, environnement, culture ...)

- Formaliser les principes et choix qui présidenélatoration de la stratégie commerciale et lesgur a la direction

- Décliner la stratégie en plan d'actions ou praeidentifier les moyens supplémentaires a mettreeavre en vue d'appliquer la
stratégie et soumettre le plan d’actions pour apgtion

Gérer la promotion des ventes et I'animation commaiale au sein du point de vente (responsable de nzsgin A)

- Promouvoir I'image du point de vente auprés demntsi par rapport a la concurrence

- Véhiculer une bonne image commerciale localement

- Définir et appliquer la mise en place du merchandigimplantation, signalétique, PLV)

- Identifier les priorités en matiére de créatiorvéii®ements et élaborer un planning d'animation d&eénements

- Organiser ou contr6ler I'organisation, la cohéretae@ertinence d’un événement tant en internergeséerne

- Proposer des partenariats avec des acteurs exgripesnt de vente

Gérer la promotion des ventes et I'animation commaiale au sein du point de vente (responsable de nzin B)

- Déterminer les moyens et/ou outils en vue de mettresuvre la politique de promotion / communication

- Evaluer la rentabilité et I'efficience des actidespromotion / communication réalisées

- Contréler la mise en ceuvre des services internegtetes

Participer a la gestion des ressources humaines goint de vente (responsable de magasin A)

- Identifier les nouvelles compétences dont aurablvele point de vente

- Participer au recrutement et a l'intégration d'wuveau venu apres en avoir obtenu I'aval

- Déceler les besoins en compétences du personnehtieen poste

- Identifier les capacités des collaborateurs affeatéa vente a mettre en ceuvre les compétencesasquar leur emploi

- Proposer le plan de formation du personnel de vente

- Transmettre des compétences

- Participer au licenciement d’un salarié

Participer a la gestion des ressources humaines goint de vente (responsable de magasin B)

- Organiser ou contréler des actions de formatioerimds ou externes

Gérer l'organisation du travail en fonction des emppis disponibles (responsable de magasin A)

- Elaborer et contrdler la mise en ceuvre des différplannings (activités, congés, ...)

- Ajuster les plannings, selon les effectifs, les pétances du personnel, I'activité, les événements,.

ie

=
)

S

D

- Répartir les taches et activités aupres du persalams la mise en ceuvre de I'organisation du magasi
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Déléguer et contrdler la réalisation d'activités
Identifier les collaborateurs capables d'occupsreteplois autres que les leurs

Gérer l'organisation du travail en fonction des emjpis disponibles (responsable de magasin B)

Identifier le besoin et proposer de faire appets ssources temporaires extérieures

Encadrer le personnel du point de vente (responsablde magasin A & B)

Animer une réunion ou organiser des moments oiiuestles informations aux membres du personnel
Communiquer des notes d’'information, des consigies procédures au personnel de fagcon claire etsgon
Faire partager son point de vue, convaincre, efezaes arbitrages, ...

Créer un environnement professionnel permettamiovation du personnel

Réaliser des entretiens individuels d'appréciatpofessionnels, annuels, ...

Favoriser la performance du personnel (définir,urerset adapter les objectifs)

Gérer les conflits interpersonnels

Appliquer les obligations légales (responsable deagasin A & B)

Faire respecter les consignes en matiére de conslitie travail et de sécurité
Faire respecter les consignes légales en matiezerdmunication, d'affichage obligatoire

Gérer l'organisation du point de vente (responsablee magasin A)

Mettre en place une organisation du travail cohéretpertinente

Organiser le rangement, le classement, le stockeg@ux physiques des ouvrages et autres produits

Contréler 'ensemble des espaces du point de yEniequ'ils soient des lieux de vie, accueillaptspres et sécurisés, ainsi que le
bon fonctionnement des moyens, outils nécessaigesente (caisse, anti-vol ...)

Contr6ler I'ensemble de la signalétique : de la Pdé&/I'information du magasin ...

Organiser et controler la réalisation d'inventaire

Gérer l'organisation du point de vente (responsablée magasin B)

Participer & la mise en place d’un projet d'amémeye, de rénovation du magasin

Maitriser les régles de gestion budgétaires, et ajiguer les regles comptables et financieres du pdine vente (RMA)

Appliguer ou faire appliquer les conditions génésade vente

Etablir et suivre mensuellement les budgets d’aehee vente prévisionnels par domaine (livresjubs, multimédia, ...)
S'informer du suivi comptable client et fournisseur

Suivre les principaux postes du bilan et du cordpteésultats du magasin

Suivre des tableaux de bord pour suivre et anatjseindicateurs pertinents avec les collaborafexemples : marge, niveau de
stock et plus particulierement le stock agé, l& @irotation par domaine, ...)

Identifier les événements ou situations exceptibesigui justifient les réalisations mensuellesxgtliquer ces informations aux
collaborateurs

Controler et interpréter les résultats de l'inveata

Appliquer des remises dans le respect de la Idigislan vigueur

Maitriser les régles de gestion budgétaires, et ajiguer les regles comptables et financiéres du pdine vente (RMB)

Elaborer des tableaux de bord pour suivre et aeatiss indicateurs pertinents avec les collabomi@exemples la marge, le niveau
de stock pour chaque secteur du point de venteigiparticulierement le stock agé, le taux de mtgpar domaine, ...)

Ajuster les différents budgets mensuels a partitathi@lyse des différents tableaux de bord et/opgser des plans d'actions correct
Identifier les événements ou situations exceptibesgui justifient les réalisations mensuellesxgtliquer ces informations aux
gestionnaires de rayon (B), voire aux collaborateur

fs

Aptitudes majeures

Le responsable de secteur doit étre capable de :

Identifier les limites de ses compétences et & fgpel & une autre personne
Mesurer les conséquences et les enjeux de sesodéaike gestion

- Anticiper des situations problématiques par undyaeale signes précurseurs (clients comme aupeesalleborateurs)

Négocier

Le responsable du point de vente (A) doit étre cajpde de :

Dynamiser ses collaborateurs et demeurer dispopdale répondre a leurs sollicitations
Réaliser des arbitrages sans nuire au climat secfendre des décisions rapidement
Adapter son mode de management et gérer la penfiwerde son personnel

Nouer des partenariats avec des acteurs exterrEsrgwe vente

Maitriser les systéemes d’information internes otemes

Le responsable du point de vente (B) doit étre capée de :

Collecter et interpréter des informations tantrinés qu’externes afin d’'ajuster la stratégie concraé

Principaux savoirs liés au métier

Principales connaissances pour le gestionnaire dayon(s) (A) :

Les connaissances en gestion commerciale (led&uemise, I'échéance, calcul de prix ...)
Les caractéristiques des principaux fournissedéseBcés, leurs spécialités

Les regles de négociation avec les représentants

Les contraintes des achats a I'importation: délaibvraison, procédures ...

Les principaux média pertinents sur l'activité @sion TV, radio, presse spécialisée, ...)
Les caractéristiques des principaux concurrenubosur son domaine
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Principales connaissances pour le gestionnaire dayon(s) (B) et le responsable de secteur :

- Les bases sur la législation sociale, le droitrdudtil, la convention collective

- Les descriptions des missions et compétences deleues

- Les bases fondamentales en pédagogie en vue d&terrdes compétences, intégrer un nouveau venu

Principales connaissances complémentaires pour lesponsable de magasin (A et B) :

- La zone de chalandise et I'environnement concuelkett point de vente

- Latypologie de la clientéle

- Les éléments d’'une politique commerciale

- Les décideurs dans le domaine de I'édition et dbskmibution

- Le poids et les spécificités des différents donmihevente du magasin

- La presse spécialisée

- Les conditions commerciales des éditeurs et digkilrs

- Les regles de sécurité des biens et des personnes

- Les documents administratifs en vigueur

- Lesregles en communication écrite et orale

- Les regles de gestion budgétaire et de suivi filrarfbudget d’achat, historique des ventes, tabtfeaiord, taux rotation, impact sur
trésorerie, ...)

- Les fournisseurs des livres étrangers

- Les conditions commerciales des éditeurs et digkilrs

Conditions particuliéres d’exercice du métier

L'exercice de l'activité de responsable de pointatge (B) se fait en magasin traditionnel ou sisg. Ce métier s'exerce a un niveau
responsabilité variable selon l'importance de Ifase de vente et le type de structure de I'erisep€es criteres définissent par ailley
le nombre de personnes (gestionnaires de rayoet(@ndeurs) qui seront sous la responsabilitésiponsable de magasin (B).

Il nécessite également des compétences tant maalagéu’en gestion.

Profil d’acces au métier — connaissance -

Ce métier est le plus souvent accessible apregxpérience dans la distribution comme gestionrdgreayon, responsable de secte
voire responsable de magasin (A), a partir d’'ureaivlll.

Observations et remargues supplémentaires

Le responsable de magasin (B) ou de librairie gépendre d’un directeur ou directement du dirigeéarpoint de vente ou de la
Librairie. Le responsable de point de vente (B)tjpéméficier de services centraux en matiere diéiqued commerciale, d’achats, de

gestion comptable et financiére, et / ou de gestamressources humaines, ...
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Fiche métier de la Branche Librairie
Directeur de magasin (A)

Appellations possibles du métier

Directeur de magasin ou de librairie

Description générale du métier

Le Directeur (A) dirige un magasin lié & une stmetcentrale (groupe, coopérative, franchise, ..Jsda responsabilité du propriétai
du magasin ou de tout autre responsable hiéraretsglon I'organisation de la structure d’apparteearl met en ceuvre la politiqy
commerciale, sociale et financiére du magasin sklostratégie définie et dans le respect des régittions en vigueur. Il assure
promotion de l'image de marque du magasin. Il coome, géere et optimise l'activité, et en contraleyéstion quotidienne. Il favorig
I'atteinte ou I'ajustement des objectifs commergiati économiques, aux fins de rentabilité, toubptimisant 'ensemble des ressourg
et négocie I'attribution des ressources y compipiEmentaires si nécessaire.

e

)

la

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le Directeur de magasin (A) assure une responsahikrarchique a I'égard d’un ou plusieurs respbles de secteur (eux-mémes
responsables hiérarchiques de gestionnaires de (BYp selon la taille du magasin ou de sa cométian, il exerce également une
responsabilité sur les services annexes du magaslai sont rattachés, hormis les services reledame fonction centralisée
(comptabilité, administratif, ...)

Activités exhaustives du métier

Contribuer a mettre en ceuvre la stratégielu point de vente (responsable de magasin A)

- Identifier, répertorier et analyser les informataur le secteur et ses acteurs (édition, distoibutédia, politique, institutionnel, ...)

- Mettre en ceuvre une veille permanente et étreauté des clients par rapport a la concurrence

- Déterminer les marges dans les secteurs périplesridw magasin (disque, multimédia, papeterie réoisiéatifs, ...)

- Interpréter I'ensemble des événements et informatn vue de définir ou ajuster un assortimentrart pour chaque domaine dans
le point de vente

- Proposer d'ajuster la stratégie commerciale entionales ressources disponibles et soumettre gaprohation

- Décliner la stratégie en plan d'actions et soumédtplan d’actions pour approbation

- Identifier les enjeux et les risques liés aux dénis prises

- Expliciter la stratégie pour faire partager sompde vue, et convaincre les collaborateurs

- Mobiliser et impliquer I'ensemble du personnel dinpde vente autour de la stratégie définie eb@ctifs communs

- Négocier avec un représentant une opération nqggopée par le représentant dans les limites du batigaé

Contribuer & mettre en ceuvre la stratégielu point de vente (responsable de magasin B)

- ldentifier, répertorier et analyser les informati@ur le secteur et ses acteurs (édition, distobuiédia, politique, institutionnel, ...)
sur les nouvelles modalités de vente, d’organisat®travail au sein du point de vente, ...

- Analyser et synthétiser les données (concurremeeirercialité, environnement, culture ...)

- Formaliser les principes et choix qui présidenélatoration de la stratégie commerciale et lesguier a la direction

- Décliner la stratégie en plan d'actions ou prageidentifier les moyens supplémentaires a mettreeavre en vue d'appliquer la
stratégie et soumettre le plan d’actions pour dpgiion

Contribuer a définir et mettre en ceuvre la stratégé du magasin (Directeur A)

- Analyser les données économiques, financierescles en vue de suivre I'évolution du magasin

- Ajuster la politique commerciale si nécessaireyrséds données observées et négocier les moyeret dpistement

- Décliner la stratégie en plan d'actions (projet$¢®répartir auprés des acteurs concernés @esgecteur, ...)

Gérer la promotion des ventes et I'animation commaiale au sein du point de vente (responsable de nzsin A)

- Promouvoir I'image du point de vente auprés desntdi par rapport a la concurrence

- Véhiculer une bonne image commerciale localement

- Définir et appliquer la mise en place du merchandigmplantation, signalétique, PLV)

- ldentifier les priorités en matiére de créatiorvéii®ements et élaborer un planning d'animation d&eénements

- Organiser ou contrdler I'organisation, la cohérete@ertinence d’'un événement tant en internergeseerne

- Proposer des partenariats avec des acteurs exgripesnt de vente

Gérer la promotion des ventes et I'animation commaeiale au sein du point de vente (responsable de nzsin B)

- Déterminer les moyens et/ou outils en vue de mettreeuvre la politique de promotion / communication

- Evaluer la rentabilité et I'efficience des actidespromotion / communication réalisées

- Contréler la mise en ceuvre des services internegtetes

Gérer la promotion des ventes et I'animation commaeiale au sein du point de vente (Directeur A)

- Promouvoir I'image du point de vente auprés desuastexternes notamment par rapport a la conc@renc

- Organiser et controler la mise en ceuvre des sariiternes

- Créer des partenariats avec des acteurs extermeagasin

- Gérer la représentativité du magasin aupres desitiens locales

Participer a la gestion des ressources humaines goint de vente (responsable de magasin A)

- Identifier les nouvelles compétences dont aurablvele point de vente

- Participer au recrutement et a I'intégration d'wuveau venu apres en avoir obtenu I'aval

- Déceler les besoins en compétences du personnehtieen poste

- Identifier les capacités des collaborateurs affeatéa vente a mettre en ceuvre les compétencesasquar leur emploi

- Proposer le plan de formation du personnel de vente

- Transmettre des compétences

D

- Participer au licenciement d’'un salarié
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Participer & la gestion des ressources humaines goint de vente (responsable de magasin B)

- Organiser ou contréler des actions de formatioerimds ou externes

Participer a la gestion des ressources humaines goint de vente (Directeur A)

- Contréler la mise en ceuvre des actions de formaicompris financierement

- Présider éventuellement les instances représeggaliv personnel selon le niveau de délégation

Gérer l'organisation du travail en fonction des emjpis disponibles (Responsable de magasin A)

- Elaborer et controler la mise en ceuvre des différplannings (activités, congés, ...)

- Ajuster les plannings, selon les effectifs, les pétances du personnel, I'activité, les événements,.

- Répartir les taches et activités aupres du persalams la mise en ceuvre de I'organisation du magasi

- Déléguer et contrbler la réalisation d'activités

- Identifier les collaborateurs capables d'occupsreteplois autres que les leurs

Gérer l'organisation du travail en fonction des emppis disponibles (Responsable de magasin B)

- Identifier le besoin et proposer de faire appets @ssources temporaires extérieures

Gérer l'organisation du travail en fonction des emjis disponibles (Directeur A)

- Contrdler la mise en ceuvre des différents plannfagsvités, congés, ...)

- Controler les plannings et ajuster si nécessasrefliectifs liés a I'activité de venteompétences, activité, événements)

- ldentifier et gérer les responsables capables ufmrades emplois autres que les leurs

Encadrer le personnel du point de vente (Responsabte magasin A & B)

- Animer une réunion ou organiser des moments oiliuestles informations aux membres du personnel

- Communiquer des notes d’'information, des consigihes procédures au personnel de fagon claire etsgon

- Faire partager son point de vue, convaincre, efegales arbitrages, ...

- Créer un environnement professionnel permettamioivation du personnel

- Réaliser des entretiens individuels d’appréciagmofessionnels, annuels, ...

- Favoriser la performance du personnel (définir,urerset adapter les objectifs)

- Gérer les conflits interpersonnels

Encadrer le personnel du magasin (Directeur de magn A)

- Formaliser et transmettre des notes d’informatitas, consignes, des procédures au personnel dedg@net concise

Appliquer les obligations légales (Responsable deagasin A & B et Directeur de magasin A & B)

- Faire respecter les consignes en matiére de conslidie travail et de sécurité

- Faire respecter les consignes Iégales en matieerdmunication, d'affichage obligatoire

Gérer l'organisation du point de vente (responsablée magasin A)

- Mettre en place une organisation du travail cohtérenpertinente

- Organiser le rangement, le classement, le stockegéiux physiques des ouvrages et autres produits

- Contréler 'ensemble des espaces du point de y@miequ'ils soient des lieux de vie, accueillaptspres et sécurisés, ainsi que le
bon fonctionnement des moyens, outils nécessaigesente (caisse, anti-vol ...)

- Controler I'ensemble de la signalétique : de la Rd&/I'information du magasin ...

- Organiser et contrdler la réalisation d'inventaire

Gérer l'organisation du point de vente (responsablee magasin B)

- Participer a la mise en place d’un projet d'amémeage, de rénovation du magasin

Gérer l'organisation du point de vente (Directeur A

- Controler la mise en place d’'une organisation dudil cohérente et pertinente

- Contréler le rangement, le classement, le stockagédlux physiques des ouvrages et autres produits

- Proposer et controler éventuellement la mise erreadiun projet d'aménagement, de rénovation du siaga

- Controler la réalisation d'inventaire

Maitriser les régles de gestion budgétaires, et ajiguer les regles comptables et financieres du pdine vente (RMA)

- Appliquer ou faire appliquer les conditions génésale vente

- Etablir et suivre mensuellement les budgets d’aehée vente prévisionnels par domaine (livregquls, multimédia, ...)

- S’informer du suivi comptable client et fournisseur

- Suivre les principaux postes du bilan et du condpteésultats du magasin

- Suivre des tableaux de bord pour suivre et anajsgindicateurs pertinents avec les collaboraiexemples : marge, niveau de
stock et plus particulierement le stock agé, l& @eirotation par domaine, ...)

- ldentifier les événements ou situations exceptibesgui justifient les réalisations mensuellesxgiliquer ces informations aux
collaborateurs

- Controler et interpréter les résultats de l'inveata

- Appliquer des remises dans le respect de la Iégislan vigueur

Maitriser les régles de gestion budgétaires, et ajiguer les regles comptables et financieres du pdine vente (RMB)

- Elaborer des tableaux de bord pour suivre et aeatiss indicateurs pertinents avec les collaborafexemples la marge, le niveau de
stock pour chaque secteur du point de vente etgaliculierement le stock agé, le taux de rotaiandomaine, ...)

- Ajuster les différents budgets mensuels a partitadhelyse des différents tableaux de bord et/opgser des plans d’actions correct

- ldentifier les événements ou situations exceptibesgui justifient les réalisations mensuellesxgiliquer ces informations aux
gestionnaires de rayon (B), voire aux collaborateur

Maitriser les régles de gestion budgétaires et apuer les régles comptables et financieres du magagDir. A)

- Contréler I'application des conditions généralevelete

- Contrdler les budgets d’achat et de vente prévigtmpar domaine (livres, disques, multimédia, ...)

- Assurer le suivi comptable clients et fournisseurs

- Controler les tableaux de bord pour suivre et amalges indicateurs pertinents

- Ajuster les différents budgets mensuels selonliyaeales tableaux de bord et proposer des plansatia correctifs
- Contrdler I'application des remises dans le resgeda Iégislation en vigueur

fs

Guide d’accompagnement a la nouvelle grille de classifinati Page 57 sur 83
Branche de la Librairie@calliance -



Aptitudes majeures

Le responsable de secteur doit étre capable de :

- Identifier les limites de ses compétences et & fgipel a une autre personne

- Mesurer les conséquences et les enjeux de sesodéaite gestion

- Anticiper des situations problématiques par undyarale signes précurseurs (clients comme aupeesallaborateurs)
- Négocier

Le responsable du point de vente (A) doit étre cajpde de :

- Dynamiser ses collaborateurs et demeurer dispopdale répondre a leurs sollicitations

- Réaliser des arbitrages sans nuire au climat secfkendre des décisions rapidement

- Adapter son mode de management et gérer la penfimerde son personnel

- Nouer des partenariats avec des acteurs exterrEsrgule vente

- Maitriser les systemes d’information internes otemes

Le responsable du point de vente (B) doit étre capée de :

- Collecter et interpréter des informations tantimés qu’externes afin d'ajuster la stratégie concaér
Le Directeur de magasin (A) doit étre capable de :

- Anticiper des évenements a méme d'influencer letfonnement du magasin et réagir a bon escient

Principaux savoirs liés au métier

Principales connaissances pour le gestionnaire dayon(s) (A) :

- Les connaissances en gestion commerciale (lesd@vemise, I'échéance, calcul de prix ...)
- Les caractéristiques des principaux fournissedésegcés, leurs spécialités

- Les regles de négociation avec les représentants

- Les contraintes des achats a l'importation: délaikvraison, procédures ...

- Les principaux média pertinents sur |'activité (&sion TV, radio, presse spécialisée, ...)

- Les caractéristiques des principaux concurrentuosur son domaine

Principales connaissances pour le gestionnaire dayon(s) (B) et le responsable de secteur
- Les bases sur la Iégislation sociale, le droitrdudil, la convention collective

- Les descriptions des missions et compétences deeves

- Les bases fondamentales en pédagogie en vue d&teardes compétences, intégrer un nouveau venu
Principales connaissances complémentaires pour lesponsable de magasin (A et B) :

- La zone de chalandise et I'environnement concuelett point de vente

- Latypologie de la clientele

- Les éléments d’'une politique commerciale

- Les décideurs dans le domaine de I'édition et dbsaibution

- Le poids et les spécificités des différents donmoevente du magasin

- La presse spécialisée

- Les conditions commerciales des éditeurs et diggilrs

- Les regles de sécurité des biens et des personnes

- Les documents administratifs en vigueur

- Lesregles en communication écrite et orale

- Les regles de gestion budgétaire et de suivi filsufaudget achat, historique ventes, tab. de borhtation, impact trésorerie)
- Les fournisseurs des livres étrangers

- Les conditions commerciales des éditeurs et digkilrs

Principales connaissances complémentaires pour l&@ecteur de magasin (A)

- L’environnement culturel, politique, institutionpehédia ...

Conditions particuliéres d’exercice du métier

L'exercice de l'activité de directeur de magasih g& fait en magasin traditionnel ou spécialiséagtachement a une structure centr
(groupe, coopérative, franchise, ...). Ce métier s&@xa un niveau de responsabilité variable selmpdrtance de la surface de vente
le type de structure de I'entreprise et de la @élég de pouvoir consentie par la structure d’'ajgpence. Il nécessite des compéten
tant manageériales que sur le plan de la gestion.

ale
et
ces

Profil d’accés au métier — connaissance -

Ce métier directeur de magasin (A) est le plus sptraccessible a partir d’un niveau Il, aprés uq@EBence comme gestionnaire
rayon (B), responsable de secteur voire responsigaheagasin (A et B). Le recrutement peut étrectigepartir de formations supérieur
commerciales ou de gestion, et complétées parage stadaptation.

de
es

Observations et remargues supplémentaires

Le directeur de magasin (A) peut dépendre d'urctite régional ou toute autre responsable hiérguehselon I'organisation de la
structure de rattachement du point de vente. lectlinr de magasin (A) bénéficie ainsi de I'appuseleices centraux lui permettant de|
déléguer des travaux relatifs aux démarches conafescaux achats, a la gestion comptable et fidemcet / ou a la gestion des

ressources humaines, ...
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Fiche métier de la Branche Librairie

Directeur de magasin (B)

Appellations possibles du métier

Directeur de magasin ou de librairie

Description générale du métier

Le Directeur de magasin (B) dirige un magasin, $aussponsabilité du propriétaire du magasin otodeautre responsable hiérarchig
selon que la librairie fait partie d’'un groupe cennll met en ceuvre la politique commerciale, decé financiére du magasin selon
stratégie définie ou qu'il a négociée et dans peet des réglementations en vigueur. Il assuprdmotion de limage de marque
magasin. Il coordonne, gére et optimise l'activétéen contrdle la gestion quotidienne. Il favoliagéeinte ou I'ajustement des objecti
commerciaux et économiques, aux fins de rentapibiét en optimisant I'ensemble des ressourceggucie I'attribution des ressources
compris supplémentaires si nécessaire.

Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

Le Directeur de magasin (B) assure une respontgabiérarchique a I'égard d’un ou plusieurs respbles de secteur ou gestionnaires
rayon (B) selon la taille du magasin ou de sa goméition. Ainsi il peut également encadrer un raspble de magasin (B). Il exerce un
responsabilité sur I'ensemble du personnel, ainsigyr les services annexes du magasin (compéalaiiministratif, ...)

Activités exhaustives du métier

ue
la
ju

fs

y

Contribuer & mettre en ceuvre la stratégielu point de vente (Responsable de magasin A)

- lIdentifier, répertorier et analyser les informataur le secteur et ses acteurs (édition, distoibutédia, politique, institutionnel, ...)

- Mettre en ceuvre une veille permanente et étreauté des clients par rapport a la concurrence

- Déterminer les marges dans les secteurs périplesrid magasin (disque, multimédia, papeterie réoisiéatifs, ...)

- Interpréter I'ensemble des événements et informagn vue de définir ou ajuster un assortimentrgart pour chaque domaine dans
le point de vente

- Proposer d'ajuster la stratégie commerciale entiomcles ressources disponibles et soumettre gapuohation

- Décliner la stratégie en plan d'actions et soumédtplan d’actions pour approbation

- Identifier les enjeux et les risques liés aux déoss prises

- Expliciter la stratégie pour faire partager sompde vue, et convaincre les collaborateurs

- Mobiliser et impliquer I'ensemble du personnel dinpde vente autour de la stratégie définie eb@'ctifs communs

- Négocier avec un représentant une opération nqguopée par le représentant dans les limites du batigaé

Contribuer & mettre en ceuvre la stratégielu point de vente (responsable de magasin B)

- ldentifier, répertorier et analyser les informasaur le secteur et ses acteurs (édition, distoibumédia, politique, institutionnel, ...)
sur les nouvelles modalités de vente, d'organisad®travail au sein du point de vente, ...

- Analyser et synthétiser les données (concurremeeirercialité, environnement, culture ...)

- Formaliser les principes et choix qui présidenélatoration de la stratégie commerciale et lesguer a la direction

- Décliner la stratégie en plan d'actions ou prageidentifier les moyens supplémentaires a mettreeavre en vue d'appliquer la
stratégie et soumettre le plan d’actions pour apgtion

Contribuer a définir et mettre en ceuvre la stratégé du magasin (Directeur A)

- Analyser les données économiques, financiéresceles en vue de suivre I'évolution du magasin

- Ajuster la politique commerciale si nécessaireyrséds données observées et négocier les moyeret dpistement

- Décliner la stratégie en plan d'actions (projet$@®répartir aupreés des acteurs concernés @esgecteur, ...)

Contribuer a définir et mettre en ceuvre la stratége du magasin (Directeur B)

- Analyser et synthétiser les données économiquemdieres et sociales en vue de suivre I'évoludiomagasin

- Décliner la stratégie en plan d'actions (projet$@®répartir auprés des acteurs concernés (eesgadasin, de secteur)

Gérer la promotion des ventes et I'animation commaiale au sein du point de vente (Responsable de naai A)

- Promouvoir I'image du point de vente auprés desntdi par rapport a la concurrence

- Véhiculer une bonne image commerciale localement

- Définir et appliquer la mise en place du merchandi§mplantation, signalétique, PLV)

- Identifier les priorités en matiére de créatiorvéii®ements et élaborer un planning d'animation d&eénements

- Organiser ou contrdler I'organisation, la cohérete@ertinence d’'un événement tant en internergeseerne

- Proposer des partenariats avec des acteurs exgripesnt de vente

Gérer la promotion des ventes et I'animation commaeiale au sein du point de vente (Responsable de naag B)

- Déterminer les moyens et/ou outils en vue de mettresuvre la politique de promotion / communication

- Evaluer la rentabilité et I'efficience des actidespromotion / communication réalisées

- Contréler la mise en ceuvre des services internegtetes

Gérer la promotion des ventes et I'animation commaeiale au sein du point de vente (Directeur A)

- Promouvoir 'image du point de vente auprés desuastexternes notamment par rapport a la conc@arenc

- Organiser et controler la mise en ceuvre des sariiternes

- Créer des partenariats avec des acteurs extermeagasin

- Gérer la représentativité du magasin aupres desitions locales

Gérer la promotion des ventes et I'animation commaiiale au sein du point de vente (Directeur B)

- Organiser et contrbler la mise en ceuvre des sarinternes et externes

D
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Participer & la gestion des ressources humaines goint de vente (Responsable de magasin A)

- Identifier les nouvelles compétences dont aurablvele point de vente

- Participer au recrutement et a I'intégration d'wuveau venu aprées en avoir obtenu I'aval

- Déceler les besoins en compétences du personnehtieen poste

- ldentifier les capacités des collaborateurs affeatéa vente a mettre en ceuvre les compétencasesquar leur emploi

- Proposer le plan de formation du personnel de vente

- Transmettre des compétences

- Participer au licenciement d’'un salarié

Participer a la gestion des ressources humaines goint de vente (Responsable de magasin B)

- Organiser ou contréler des actions de formatioerimds ou externes

Participer a la gestion des ressources humaines goint de vente (Directeur A & B)

- Contréler la mise en ceuvre des actions de formagiecompris financierement

- Présider éventuellement les instances représeggaliv personnel selon le niveau de délégation

Gérer l'organisation du travail en fonction des emjpis disponibles (Responsable de magasin A)

- Elaborer et controler la mise en ceuvre des différplannings (activités, congeés, ...)

- Ajuster les plannings, selon les effectifs, les pétances du personnel, l'activité, les événements,.

- Répartir les taches et activités aupres du persalams la mise en ceuvre de I'organisation du magasi

- Déléguer et contrdler la réalisation d'activités

- Identifier les collaborateurs capables d'occupsreteplois autres que les leurs

Gérer l'organisation du travail en fonction des emppis disponibles (Responsable de magasin B)

- Identifier le besoin et proposer de faire appets @ssources temporaires extérieures

Gérer l'organisation du travail en fonction des emjpis disponibles (Directeur A)

- Contrdler la mise en ceuvre des différents plannfagsvités, congés, ...)

- Controler les plannings et ajuster si nécessaireflectifs liés a I'activité de venteompétences, activité, événements)

- Identifier et gérer les responsables capables ufmrades emplois autres que les leurs

Gérer l'organisation du travail en fonction des emjpis disponibles (Directeur B)

- Controler les plannings et ajuster si nécessasreffiectifs (compétences du personnel, l'actilé® événements,...)

Encadrer le personnel du point de vente (Responsabte magasin A & B)

- Animer une réunion ou organiser des moments oituestles informations aux membres du personnel

- Communiquer des notes d’'information, des consigihes procédures au personnel de fagon claire etsgon

- Faire partager son point de vue, convaincre, efegales arbitrages, ...

- Créer un environnement professionnel permettamidivation du personnel

- Réaliser des entretiens individuels d’appréciatmofessionnels, annuels, ...

- Favoriser la performance du personnel (définir,urgrset adapter les objectifs)

- Gérer les conflits interpersonnels

Encadrer le personnel du magasin (Directeur de magin A)

- Formaliser et transmettre des notes d’informatitas, consignes, des procédures au personnel dedig@net concise

Appliguer les obligations légales (Responsable deagasin B et Directeur de magasin A)

- [Faire respecter les consignes en matiere de conslidie travail et de sécurité

- [Faire respecter les consignes Iégales en matiecerdmunication, d'affichage obligatoire

Gérer l'organisation du point de vente (Responsablde magasin A)

- Mettre en place une organisation du travail cohtérehpertinente

- Organiser le rangement, le classement, le stockegdux physiques des ouvrages et autres produits

- Controler 'ensemble des espaces du point de yEniequ'ils soient des lieux de vie, accueillaptspres et sécurisés, ainsi que le
bon fonctionnement des moyens, outils nécessaigesente (caisse, anti-vol ...)

- Contréler 'ensemble de la signalétique : de la Rd&/I'information du magasin ...

- Organiser et controler la réalisation d'inventaire

Gérer l'organisation du point de vente (Responsablde magasin B)

- Participer a la mise en place d’un projet d'amémeange, de rénovation du magasin

Gérer l'organisation du point de vente (Directeur A& B)

- Contréler la mise en place d’'une organisation dudil cohérente et pertinente

- Contrbler le rangement, le classement, le stockagdlux physiques des ouvrages et autres produits

- Proposer et controler éventuellement la mise errealiun projet d'aménagement, de rénovation du siaga

- Contréler la réalisation d'inventaire

Maitriser les régles de gestion budgétaires, et ajiguer les regles comptables et financiéres du pdinle vente (RMA)

- Appliquer ou faire appliquer les conditions génésale vente

- Etablir et suivre mensuellement les budgets d’aehde vente prévisionnels par domaine (livresjuls, multimédia, ...)

- S’informer du suivi comptable client et fournisseur

- Suivre les principaux postes du bilan et du comdpteésultats du magasin

- Suivre des tableaux de bord pour suivre et anatjesgindicateurs pertinents avec les collaborafexemples : marge, niveau de
stock et plus particulierement le stock agé, le @irotation par domaine, ...)

- ldentifier les événements ou situations exceptibbesgui justifient les réalisations mensuellesxgtliquer ces informations aux
collaborateurs

- Controler et interpréter les résultats de l'invieata

- Appliquer des remises dans le respect de la Iégislan vigueur
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Maitriser les régles de gestion budgétaires, et afiguer les regles comptables et financieres du pdide vente (RMB)

- Elaborer des tableaux de bord pour suivre et aeatiss indicateurs pertinents avec les collaborafexemples la marge, le niveau de
stock pour chaque secteur du point de vente etgaliticulierement le stock agé, le taux de rotagiandomaine, ...)

- Ajuster les différents budgets mensuels a partitagielyse des différents tableaux de bord et/opgser des plans d'actions correct

- ldentifier les événements ou situations exceptibbesgui justifient les réalisations mensuellesxgtliquer ces informations aux
gestionnaires de rayon (B), voire aux collaborateur

Maitriser les régles de gestion budgétaires et apuer les regles comptables et financieéres du magagDir. A)

- Controler I'application des conditions généralevelete

- Contréler les budgets d’achat et de vente prévigtmpar domaine (livres, disques, multimédia, ...)

- Assurer le suivi comptable clients et fournisseurs

- Contréler les tableaux de bord pour suivre et amalges indicateurs pertinents

- Ajuster les différents budgets mensuels selonliyarales tableaux de bord et proposer des plantatia correctifs

- Controler I'application des remises dans le resgedt législation en vigueur

Définir les régles de gestion budgétaires, comptads et financieres du magasin (Directeur B)

- Etablir et controler les budgets d’achat et de gmévisionnels par domaine (livres, disques, mddia, ...)

- Contréler le suivi comptable clients et fournisseur

- Controler la réalisation de tableaux de bord paoiurs et analyser des indicateurs pertinents,dakser si nécessaire

- Ajuster les différents budgets mensuels a partitashalyse des différents tableaux de bord et cmicees plans d'actions correctifs

fs

Aptitudes majeures

Le responsable de secteur doit étre capable de :

- Identifier les limites de ses compétences et & fgppel a une autre personne

- Mesurer les conséquences et les enjeux de sesodéadite gestion

- Anticiper des situations problématiques par undyarale signes précurseurs (clients comme aupeesalleborateurs)
- Négocier

Le responsable de magasin (B) doit étre capable de

- Dynamiser ses collaborateurs et demeurer dispopdale répondre & leurs sollicitations

- Réaliser des arbitrages sans nuire au climat secfakendre des décisions rapidement

- Adapter son mode de management et gérer la penfimarde son personnel

- Nouer des partenariats avec des acteurs exterraEsirgude vente

- Maitriser les systemes d’information internes otemes

- Collecter et interpréter des informations tantrimés qu’externes afin d'ajuster la stratégie conciabr
Le Directeur de magasin (A et B) doit étre capablde :

- Anticiper des événements & méme d'influencer letfonnement du magasin et réagir a bon escient

Principaux savoirs liés au métier

Principales connaissances pour le gestionnaire dayon(s) (A) :

- Les connaissances en gestion commerciale (lesi@vemise, I'échéance, calcul de prix ...)

- Les caractéristiques des principaux fournissedésegcés, leurs spécialités

- Les regles de négociation avec les représentants

- Les contraintes des achats a I'importation: délaisvraison, procédures ...

- Les principaux média pertinents sur l'activité (@sion TV, radio, presse spécialisée, ...)

- Les caractéristiques des principaux concurrentuosur son domaine

Principales connaissances pour le gestionnaire dayon(s) (B) et le responsable de secteur

- Les bases sur la législation sociale, le droitrduatil, la convention collective

- Les descriptions des missions et compétences deleues

- Les bases fondamentales en pédagogie en vue d&terrdes compétences, intégrer un nouveau venu

Principales connaissances pour le responsable de gasin (A et B)

- Lazone de chalandise et I'environnement concuelkett point de vente

- Latypologie de la clientele

- Les éléments d’'une politique commerciale

- Les décideurs dans le domaine de I'édition et dbskmibution

- Le poids et les spécificités des différents donmihevente du magasin

- La presse spécialisée

- Les conditions commerciales des éditeurs et digkilrs

- Lesregles de sécurité des biens et des personnes

- Les documents administratifs en vigueur

- Lesregles en communication écrite et orale

- Les regles de gestion budgétaire et de suivi filrarfbudget d’achat, historique des ventes, tabtfeaiord, taux rotation, impact sur
trésorerie, ...)

- Les fournisseurs des livres étrangers

- Les conditions commerciales des éditeurs et digkilrs

Principales connaissances complémentaires pour l@ecteur de magasin (A et B)

- L’environnement culturel, politique, institutionpehédia ...
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Conditions particuliéres d’exercice du métier

L'exercice de l'activité de directeur de magasi) ¢B fait en magasin traditionnel ou spécialisé.ni@ier s'exerce a un niveau
responsabilité variable selon l'importance de ldase de vente et le type de structure de I'ensemt de sa délégation de pouvoir.

magasin peut appartenir ou non a une structureatenPour autant les services annexes (comptgbéidministratif, ...) sont rattaches

directement au point de vente.
Il nécessite des compétences tant managérialesugle plan de la gestion.

de
Le

Profil d’acces au métier — connaissance -

Ce métier est le plus souvent accessible a pdudir diveau Il, aprés une expérience comme gestioamke rayon (B), responsable
secteur, voire responsable de magasin (B) ou dinecfA). Le recrutement peut étre direct, a padiér formations supérieure
commerciales ou de gestion, et complétées parage stadaptation.

e

n

Observations et remarques supplémentaires

Le directeur de magasin (B) peut dépendre d'urctite régional ou directement du dirigeant de taairie, mais la gestion comptable
financiére (et autre) est directement rattachégoint de vente.
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Fiche métier de la Branche Librairie

Secrétaire - Comptable

Appellations possibles du métier

Secrétaire comptable

Description générale du métier

L’emploi de secrétaire — comptable consiste awetar sur le traitement d’opérations appliqguées edmptabilité (fournisseurs et client:
a I'administration du personnel ou encore a laigestimputations analytiques, budgétaires ...). L’eohgdeut consister également

),

a

établir des déclarations fiscales et/ou socialesaties (TVA, URSSAF, ...) et peut étre amené a deltedes données de gestions
(chiffres d’affaires, par domaine, ...). Le travait effectué en respectant les normes comptablefgeewr tout en assurant une parfaite

application de la Iégislation en sollicitant leesponsable. L'exercice de I'emploi nécessite Isdtion des systemes informatisés et au
équipements informatiques notamment dans la réalisde taches administratives. L’emploi de searéta comptable, notamment da
les points de vente de taille modeste, joue le dbigerface entre le magasin et les acteurs ieteet externes (services centraux, clie
fournisseurs, organismes financiers, administration).

fres
ns
nts,

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L’emploi de secrétaire — comptable n’exerce auaesponsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Assurer des taches administratives liées a la gestidu personnel

- Tenir a jour les registres des personnels et atgggstres réglementaires

- Collecter les éléments en vue de I'établissemeita gaie

- Transmettre les éléments liés a la paie ou étabtiaie selon I'organisation en vigueur

- Etablir les documents administratifs courants {fiest de travail, déclaration d’accident, ...) et tensmettre
- Participer a la gestion des plannings

- Effectuer les déclarations obligatoires dans lpeesdes délais

Gérer la comptabilité fournisseurs

- Rapprocher le bon de livraison avec la fiche dep#on ou la facture

- Classer le "rapprochement" des bons de livraisdéesdiches de réception en attente des factuneesondantes
- Classer les "rapprochements" selon les distribateur

Traiter les litiges

- Rapprocher les relevés "fin de mois” des fournissauec les factures et avoirs

- Isoler le traitement comptable des factures prméor

- Rapprocher les bons de retour avec les avoirs

- Assurer un suivi des retours ou litiges sur avoir

- Chiffrer le relevé mensuel par distributeur paunat achat, retour, port, TVA, remise, échéances
- Emettre le bon & payer, le faire valider et I'eistrgr

- Effectuer le réeglement a échéance

- Classer le relevé avec l'avis de reglement

- Relancer les fournisseurs

Gérer la comptabilité clients

- Enregistrer comptablement chaque facture (ou aw@igi que les réglements de factures

- Relancer les clients en cas de non paiement oitigie |

- Impliquer un acteur (vendeur collectivité par exéahplans le réglement des factures, les relanéeste¢es
- Appliquer la procédure en cas de contentieux

- Etablir les bordereaux de remise en banque (chebilless a ordre, lettres de change, ...)
Assurer des taches de comptabilité générale

- Affecter correctement les investissements

- Controler et enregistrer les recettes du magasin

- Préparer et controler les caisses

- Effectuer les rapprochements bancaires

- Etablir éventuellement la TVA et la régler

- Préparer les principales déclarations fiscales

Préparer les piéces et documents comptables prectiedr le bilan

Gérer les frais généraux

- Evaluer ou recueillir les besoins en matiere desoonmables et de petits matériels

- Mettre en concurrence les différents fournissearsahsommables

- Consolider les informations de fagon synthétiquer permettre la négociation et la prise de déciai®t les fournisseurs
Etablir les bons de commande

Contréler les biens et services livrés par rapa@eux commandés

- Vérifier la facture émise en fonction des engageampns

- Enregistrer la facture et émettre le bon a payer pmgnature

Préparer les réglements selon le mode convenu

- Classer les pieces comptables
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Assurer des taches administratives de secrétariat

- Utiliser les principales fonctions d’un traitemelet texte, d'un tableur

- Rédiger une lettre a partir de consignes danssfeet des regles élémentaires de présentation

- Organiser des rendez-vous, des entretiens sel@ohsignes ou les procédures en vigueur

- Dépouiiller, trier et dispatcher le courrier

- Mettre en place et faire vivre un type de classeptéarchivage, ...

- Mettre a jour les documents administratifs stanslard

- Participer a l'organisation logistique et admiriStre des événements (notamment commerciaux)
- Concevoir un planning, un calendrier en vue derg#ee activités, des événements, ...

- Préparer administrativement l'inventaire

Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur dans la réalisation destégtés
- Rechercher de l'information en permanence
- Communiquer des informations financiéres fiables

Principales connaissances liées au métier

- Le circuit des produits appliqué a I'organisatianmbint de vente

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans un point de verlesgirocédures de réception et de retour

- Les principaux documents émanant de la réceptiong(féception, bon livraison, facture, bon retalag de dépbt ...)
- Les modalités de facturation, de retour, de réadisal’avoir

- Les documents comptables et les procédures associée

- Les modalités de gestion des litiges selon leguiffts cas de figure

- Les modalités de traitement et de réglement désripro forma

- Les modalités de choix et de reglement du port

- Les postes de frais généraux

- Les principaux fournisseurs de consommables

- L'historique des frais généraux par nature pouafeges passées

- Les modalités de reglement des fournisseurs (meidaslais)

- Les principaux interlocuteurs chez les fournisseurs

- Les bases de gestion commerciale (calcul de prix, ...

- Le classement des pieces comptables en vigueur

- Les connaissances de base en informatique (maigniietipaux logiciels, traitement de texte, taleu)
- Les principes de base en matiére de communicaléptonique

- Les bases en matiére de techniques de secrétariat

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’acceés au métier — connaissance -

Le métier de secrétaire comptable est accessipdetit d’'un niveau IV, pouvant étre acquis en fatiora professionnelle continue, valid
ou non par une démarche de Validation des Acquik’Hrpérience (VAE) ou encore par la possessiomdiipldme comme le Ba
professionnel comptabilité.

Observations et remargues supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Comptable (A)

Appellations possibles du métier

Comptable

Description générale du métier

L’emploi de comptable (A) consiste a intervenir gut ou partie des domaines de la comptabilitdagmie, de la fiscalité, de la gestid
L'emploi de comptable (A) nécessite d’organiserardilyser et d'assurer I'enregistrement des fluxnéodques de I'entrepris
conformément a la réglementation comptable, fiseakociale. L'emploi consiste également a élabereliffuser les documents attend
dans le respect des réglementations et des praxuhternes. L'exercice de I'emploi nécessite lisation des systéemes informatisés.

>

11

us

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L’emploi de comptable (A) ne comporte aucune respbitité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Assurer des taches liées a la paie

- Assurer la fiabilité du processus de recueil désrimations liées a la paie

- Controler la saisie mensuelle des variables daika p

- Réaliser les paies et les déclarations socialfisceles selon I'organisation adoptée par le podavente
- Controler ou établir les déclarations socialesquigues

- Utiliser les outils logiciels de la paie en vigueur

- Assurer une veille réglementaire en lien avec defepsionnels externes

Gérer la comptabilité

- Controler la saisie des opérations courantes empizitité fournisseurs

- Controler la saisie des opérations courantes empiaitité clients

- Comptabiliser les opérations complexes ou excepélbes

- Préparer et réaliser les travaux de fin d’exerjisgu’a la cléture des comptes

- Assurer la justification des soldes des comptes [goproduction normée des documents obligatdbiésn, résultat, annexe)
- Préparer le résultat comptable, fiscal et le mdrdar’imposition en vue de sa validation

- Préparer les documents nécessaires aux obligatindigjues des sociétés commerciales

- Préparer éventuellement des travaux simples deottdason au sein d’'un groupe d’entreprises
Assurer des taches de fiscalité

- Controler I'établissement des documents fiscauxAT&t autres taxes obligatoires)

- Réaliser les travaux comptables liés a I'inventaire

- Etablir ou contréler les déclarations fiscales agllies

Assurer des taches de gestion

- Renseigner le tableau de bord contribuant au giotke I'entreprise

- Suivre un ensemble d’indicateurs de gestion issuslodeau de bord du point de vente

- Contréler le suivi de la trésorerie a court terme

Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur et de méthode dans |sadiain de ses activités

- Veiller a la qualité et a la cohérence des docusneraduits

- Respecter les délais externes et internes

- Rechercher de l'information en permanence

- Faire preuve d’autonomie dans la réalisation desstvités comptables et financieres
- Adopter une communication écrite et orale confoame usages professionnels

Principales connaissances liées au métier

- Laréglementation comptable, les méthodes de trasaiurrant la fiabilité du contrdle interne

- La réglementation fiscale et sociale

- Les techniques courantes de gestion budgétaineagtciere

- Le circuit des produits appliqué a I'organisatianmbint de vente

- Les procédures et consignes internes

- Les documents comptables et les procédures associée

- Le classement des pieces comptables en vigueur

- Les connaissances de base en informatique (maigniietipaux logiciels, traitement de texte, talleu)
- La maitrise du logiciel de gestion comptable etladogiciel de gestion de la paie

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

L'emploi de comptable (A) est accessible a partinchiveau IV, pouvant étre acquis en formationf@ssionnelle continue, validé ou non

par une démarche de Validation des Acquis de L'Egpée (VAE) ou encore par la possession d'un digl@omme le Bac professionn
comptabilité.

Observations et remargues supplémentaires

el
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Fiche métier de la Branche Librairie

Comptable (B)

Appellations possibles du métier

Chef de groupe comptable, Responsable comptabilité

Description générale du métier

L’emploi Comptable (B) consiste a intervenir suattou partie des domaines de la comptabilité :,gi#sealité, gestion. L'emploi de

comptable (B) nécessite d’organiser, d’analysed’assurer I'enregistrement des flux économiqued'at@reprise conformément a |

réglementation comptable, fiscale et sociale. L'lmngonsiste a élaborer et diffuser les documeritendus dans le respect d
réglementations et des procédures internes. L'eoede I'emploi nécessite I'utilisation des systérirdormatiseés.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L’emploi de comptable (B) nécessite d’exercer weaponsabilité hiérarchique a I'égard de comptaf#lgsd’aides-comptables, ou
d’'opératrices de saisie

Activités exhaustives du métier

Assurer des taches liées a la paie

- Assurer la fiabilité du processus de recueil dé&srimations liées a la paie

- Contr6ler la saisie mensuelle des variables daik p

- Réaliser les paies et les déclarations socialesceles selon I'organisation adoptée par le pdevente

- Controler ou établir les déclarations socialesquégues

- Utiliser les outils logiciels de la paie en vigueur

- Assurer une veille réglementaire en lien avec defepsionnels externes

Gérer la comptabilité

- Controler la saisie des opérations courantes empiaitité fournisseurs

- Controler la saisie des opérations courantes empiaitité clients

- Comptabiliser les opérations complexes ou excepélhes (acquisition, cession, investissement, ...)

- Préparer et réaliser les travaux de fin d’exerjisgu’a la cléture des comptes

- Assurer la justification des soldes des comptes fzoproduction normée des documents obligatgbis, résultat, annexe)

- Préparer le résultat comptable, fiscal et le mdrdar’imposition en vue de sa validation

- Préparer les documents nécessaires aux obligatiodisjues des sociétés commerciales

- Préparer éventuellement des travaux simples deoidason au sein d’'un groupe d’entreprises

- Assurer le lien avec les prestataires externesremes de comptabilité (expert comptable, commissaix comptes, ...)

Assurer des taches de fiscalité

- Controler I'établissement des documents fiscauxAT&t autres taxes obligatoires)

- Réaliser les travaux comptables liés a I'inventaire

- Etablir ou contrbler les déclarations fiscales atlies

Assurer des taches de gestion

- Renseigner le tableau de bord contribuant au gigotie I'entreprise

- Suivre un ensemble d’indicateurs de gestion issusideau de bord du point de vente

- Controler le suivi de la trésorerie a court terme

- Veiller & la sauvegarde et a I'archivage de I'erislendes pieces comptables selon la législatiorigureur

Organiser un environnement de travail pour le serge

- Assigner une activité, une mission a chaque cotkgtbar selon les besoins du moment, ses compétences

- Définir des objectifs individuels et collectifs tegon pertinente

- Contrdler en continu la bonne réalisation des #@ét\wconfiées a ses collaborateurs

- Modifier l'affectation d'activités a ses collabeats en vue de rendre plus performant le fonctiowem du service

- Controler I'atteinte des objectifs, les ajustenétessaire et identifier avec les intéressés bsséobservés

- Gérer le temps de présence des collaborateurdllet @& remplacement des absents en interne

- Construire un environnement de travail, des sibmatiou les collaborateurs seront en mesure de teemo

Animer son équipe

- Etre a I'écoute des demandes de ses collaborateurs

- Mobiliser des collaborateurs autour de la réalisati'objectifs collectifs définis par la direction

- Maintenir une cohésion dans le fonctionnementétpilpe tout en tenant compte des particularitésiohaelles

- Animer une réunion

- Identifier les souhaits, les capacités d'un salatiées besoins de formation pour occuper un engganiveau supérieur selon |
disponibilités offertes

- Participer au recrutement d'un collaborateur

Améliorer le fonctionnement d'une équipe

- Expliquer objectivement les causes d'un travail efi@ictué et proposer des actions correctives

- Transmettre des informations par oral (ou écrifjsda but d'améliorer le fonctionnement de I'équietravail

- Transmettre ses connaissances, ses savoir-faingeetiiélever les compétences des collaborateurs

- Veiller au respect mutuel au sein de son équipe

- Identifier les activités a confier a des collaberas dans le but d'améliorer le fonctionnementetvice

- Controler les activités déléguées a un ou plusiealtaborateurs

- Identifier les besoins de formation des collabareget proposer des formations ou autres solutions

£S

- Gérer les conflits entre personnes
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Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur et de méthode dans lsabain de ses activités

- Veilller a la qualité et a la cohérence des docusneraduits

- Respecter les délais externes et internes (échedeqaaiement, ...)

- Rechercher de l'information en permanence

- Faire preuve d’autonomie dans la réalisation desstvités comptables et financieres
- Adopter une communication écrite et orale confoame usages professionnels

- Mobiliser des collaborateurs autour d’objectifs conms

- Stimuler le travail en équipe

- Faire preuve d'équité notamment en situation d'atiiom d’équipe

- Mettre en place une organisation du travail aveas#laborateurs

Principales connaissances liées au métier

- Laréglementation comptable, les méthodes de trasaiurrant la fiabilité du contrdle interne
- La réglementation fiscale et sociale

- Les techniques courantes de gestion budgétaineagtciere

- Le circuit des produits appliqué a I'organisatianmbint de vente

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans un point de veresegtrocédures de réception et de retour
- Les documents comptables et les procédures associée

- Le classement des pieces comptables en vigueur

- Les connaissances de base en informatique (majgniietipaux logiciels, traitement de texte, taloleu)
- La maitrise du logiciel de gestion comptable etlalogiciel de gestion de la paie

- Les dispositions réglementaires et instructionp@® au service

- Les descriptions des emplois du service

- Les bases fondamentales en vue de transférer dgstences, intégrer un nouveau venu

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier comptable (B) est accessible a partindiiveau Ill, pouvant étre acquis en formation gssfonnelle continue, validé ou n

par une démarche de Validation des Acquis de L’'Egpée (VAE) ou encore par la possession d'un digl@e type BTS

DN

Observations et remargues supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Caissier(ere)

Appellations possibles du métier

Caissier(ere) — Hote(sse) de caisse

Description générale du métier

L’emploi de caissier(ére) consiste a accueillirdsnts en caisse, & enregistrer les articlesagsse selon la procédure ou le protocole
vigueur et a encaisser leur montant a l'aide déférdnts moyens de paiement en vigueur. Cet engaotribue pour une large part
I'impression que le client conservera du point date. Le Caissier ou la caissiére effectue la missac, fournit des explications sur
produits achetés, transmet au client les docunseEntommunication en vigueur ainsi que la carteididifé et éventuellement procede
la réalisation d’'un paquet cadeau. Le poste desealsvra étre rangé et disposer des fournituresssgices (rouleau de caisse, monn
papier d’emballage, ciseaux, carte de fidélité, Le)titulaire du poste pourra étre amené, seloflfafice, a participer a des taches
rangement. Enfin, le titulaire devra arréter sas@iselon le protocole ou la procédure en viguesiassurer de son exactitude et trier
différents moyens de paiement avant de renseifg#tat Fécapitulatif.

en
a
es
a
pie,
de
les

Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

L’emploi de caissier(ére) ne comporte aucune resgaifité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Accueillir les clients

- Accueillir un client en caisse, attitude, mot aiteab

- Présenter au client les différents services du siadinternet, livraison, ...)

- Adopter une présentation en adéquation avec séidonc

- Valoriser I'acte commercial en remettant au clé@g supports de communication, des cadeaux, caftdddité ...

- Faire un paquet cadeau selon la procédure en vigueu

- Relayer les événements aupres des clients (reeedébat, signature ...)

- Rechercher un prix & partir d'un titre, de la démation de l'article

- Remettre au client la commande mise a dispositiancaisse ou renseigner le client sur sa commande

- Renseigner le client sur les modalités de repdeeetour

Préparer le poste de caisse

- Vérifier la composition du fond (monnaie)

- Vérifier la présence des rouleaux de contrdle

- Vérifier la remise a "zéro" des états "cheque'carte de paiement”

- Mettre a jour ou vérifier le changement de datéadmisse

- Evaluer son besoin en "monnaie” selon les circooss®

- Vérifier la présence des outils, fournitures néaiess et autres documents de communication

- Appliquer la mise a jour des appels prix pour keilas dits "spécifiques”, non référencés (a téinivres poches ).
- Trier les articles dans I'espace caisse en vuedesinettre en rayon

- Replacer les articles en rayon

Enregistrer les articles

- Enregistrer tout type d’article en caisse sansiemeremettre le ticket au client

- Mémoriser des codes articles (appel prix) pourtésles dits "spécifiques"”, non référencés

- Utiliser les différents modes de paiement (chéqagge de paiement, bon d'achat, bon d'occasioguehéadeau ...)
- Utiliser des procédures d'annulation

- Utiliser les appareils, équipements de détectianfalex-billets mis a disposition

- Anticiper "l'arrét de la caisse" (demande de momaipres des clients, prélevements, liasses @é¢sbilhicturettes ...)
- Emballer ou ranger rationnellement les articlegldént

- Neutraliser les systémes anti-vol

- Effectuer des "dépenses" de caisse selon les proesdn vigueur

- Effectuer une remise a partir de la caisse se®piecédures en vigueur

- Appliquer les procédures de prélévement en cagsseigueur

- Effectuer un avoir, faire verser un acompte, deses; selon les procédures en vigueur

Arréter la caisse

- Compter la caisse selon les procédures en vigueur

- Renseigner les feuilles de caisse

- Vérifier I'adéquation entre le nombre de chéquestimenés sur la "bande cheque" et le nombre deugsegn caisse
- Vérifier I'adéquation entre le nombre de carte ldeuda "bande carte de paiement " ou le "journglé®facturettes
- Trier les autres moyens de paiement (bons d'achais, émis, avoirs repris ...) et reporter chaque tanansur la feuille
- Totaliser les recettes globales

- Faire valider la remise des especes

- Remettre la totalité des pieces justificatives pdesonne responsable (rouleaux de contrble, différbons ...)
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Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur dans la réalisation destégtés

- ldentifier une situation "anormale” (erreur de pri3

- Hiérarchiser les priorités d'exécution des tactmegrésence de clients

- Faire preuve de vigilance dans l'enregistrementddss et autres données a saisir

- Appliquer une procédure tout en maintenant ungioelaun climat convivial

- Réagir rapidement en situation problématique

- S'organiser en vue d'anticiper certaines situatjarét de caisses ...)

- Faire preuve de vigilance vis a vis de son espaisse (tiroir fermé, pas de clé sur la caissenthgec ses achats ...)

Principales connaissances liées au métier

- Le circuit des produits appliqué a I'organisatianmbint de vente

- Les différents domaines du magasin (littératurelare, jeunesse, poches, univers, pratiquesdigapeterie,...)
- Le fond de caisse, son montant et sa composition

- Les ouitils et fournitures nécessaires dans l'espacaisse (ciseaux, étiquettes, papier-cadeaucadeaux caisse)
- Laliste des « appel prix » pour les articles "sfgiees" au détail

- Les différents modes de paiement traditionnelsaiqués dans le point de vente

- Les commandes client avec ou sans arrhes ou acempte

- Les systemes anti-vol

- Les procédures "caisse" (reglement et autres)

- Les moyens anti-fraude sur les billets (signesédeirté)

- Les feuilles de caisse

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’acces au métier — connaissance -

Le métier de caissier(ere) est accessible sandigatibn particuliere

Observations et remargues supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Réceptionnaire

Appellations possibles du métier

Réceptionnaire

Description générale du métier

L’emploi de réceptionnaire s’exerce dans la zoneédeption d’un entrepdt ou d’'un magasin. Le cdatd®s produits réceptionnés est a
la fois quantitatif et qualitatif et nécessite diger les documents en vigueur (bordereau deiserg bon de préparation, facture, ...).

Plusieurs types de réception sont a effectuersgiiecédures different selon que cela concernfidgfle réassort ou encore une livraison
spéciale. Ces travaux de réception peuvent reqgudiiisation des logiciels informatiques en vigueselon I'existence ou non d’'une base

de référencement centralisée et nécessitent d'adagoigu’il en soit, un rangement rigoureux desuinents liés aux réceptions. La

mise a disposition des produits devra s'effectuerfaton rationnelle pour une mise en place rapaes des rayons. L'emploi peut
nécessiter selon l'organisation logistique d’effiect le retour des ouvrages selon les procéduresigereur pouvant aller jusqu’a
l'information des transporteurs.

Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

L’emploi de réceptionnaire ne comporte aucune nesiilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Contréler la livraison

- Interpréter correctement les bordereaux de livraiso

- Controler l'aspect qualitatif des contenants (cefiautres)

- Utiliser les matériels et équipements de manutentio

- Vérifier I'adéquation entre le bordereau de liwaigt le nombre de colis livrés

- Emettre des réserves en cas de litige sur le beadete livraison

- Identifier les colis autres que ceux destinéslitairie

- Appliquer les procédures de litige en cas de narfecmité

- Procéder au refus d'un colis

- Trier les marchandises par distributeurs (quaifjitaffice, réassort

- ldentifier les priorités de mise a disposition sel®@ date de mise en vente, la saisonnalité, kdité, ...

- Conditionner les produits pour une mise a dispmsi&n rayon selon I'unité de conditionnement regjpisur la vente
- Classer les documents et autres bordereaux selgmdeédures en vigueur

Traiter la livraison « office »

- Créer une fiche article (renseigner la fiche), tadifier sur le logiciel en vigueur, ou utiliser ubase de référencement
- Récupérer l'historique d'un ouvrage lors d'un ckarent d'édition

- Rechercher un ouvrage a partir du titre, de I'auteu

- Interpréter correctement le contenu d’une facture

- Mettre a jour éventuellement les répertoires (ckarant de diffuseurs par I'éditeur) selon les procgslinternes
- Mettre en adéquation la fiche de réception avéadaure ou le bon de livraison selon les procédintesnes

- Rectifier la fiche de réception en cas d'erreur

- Appliquer les changements de prix sur le logicreligueur selon les procédures internes

- Controler les remises et les surremises sur |& fathalerter en cas de non conformité

- Vérifier et appliquer les taux de TVA corrects

- Calculer une remise, appliquer un coefficient detee

- Classer les factures

- Communiquer des informations et documents a dssgerices (compta par ex.) en vue d'un traite@eéministratif
- ldentifier le motif d’'une réclamation, selon le doeent (BL, bon de préparation, facture ...)

- Effectuer une réclamation, selon les procéduremars et avec les supports adéquats (tél., fax ...)

- Classer les réclamations

- Etiqueter un ouvrage, un produit

- Poser une étiquette anti-vol

- Organiser rationnellement la mise a dispositionalesages dans les contenants (pour rangemenyen)ra
Traiter la livraison « réassort»

- Vérifier la concordance entre la commande et ltufacou le bon de livraison

- Interpréter correctement les notations

- Distinguer une commande particuliere de celle daollectivité (étiquetage, mise de coté ...)

- Mettre en adéquation la fiche de réception avéadaure ou le bon de livraison

- Rectifier la fiche de réception en cas d'erreunrsés procédures internes

- Créer un code "fictif" selon les procédures intsrne

- Controler les remises et les surremises et alenti@as de non conformité

- Vérifier et appliquer les taux de TVA corrects

- Editer des étiquettes pour une remise a jour deglps produits déja en rayon

- Editer une étiquette sans que cela puisse avoimaidence sur le stock

- Effectuer une réclamation, selon les procéduremars et avec les supports adéquats (tél., fax ...)

- Classer les factures, classer les réclamations

- Communiquer des informations et documents a desgrvices (compta par ex.) en vue d'un traitemeministratif
- Appliquer les "facultés de retour"
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Traiter la livraison « spéciale»

Vérifier la concordance entre la commande et leufacou le bon de livraison

Interpréter correctement les notations

Rechercher un ouvrage a partir du titre, de l'auteu

Vérifier le respect des conditions commercialesudipdu bon de livraison, facture ou double dedenmande
Effectuer une saisie de dépdt

Créer une fiche "fournisseur" selon les procédimesnes

Appliquer les "facultés de retour"

Appliguer les remises et surremises dans le caekeanditions spéciales

Editer des étiquettes pour une remise a jour desips produits déja en rayon

Appliquer les changements de tarif sur le logierligueur selon les procédures internes

Vérifier et appliquer les taux de TVA corrects

Effectuer une réclamation, selon les procédure=oars et avec les supports adéquats (tél., fax ...)
Classer les factures, classer les réclamations

Gérer les retours

Vérifier le respect des délais dans les retourficaf

Saisir les retours sur le logiciel en vigueur

Traiter les retours refusés et communiquer au vanidemotif de refus de retour (photocopie)
Editer le bon de retour

Classer ou communiquer un exemplaire du bon derreto

Effectuer la mise en carton des retours

Informer les transporteurs des retours prévus

Aptitudes majeures

Faire preuve de rigueur dans la réalisation deckgtés

Tisser une relation conviviale (acteurs extéri@urpoint de vente - transporteurs ...)

Manipuler des charges pondérales dans le respectodmes de sécurité

Entretenir un bon relationnel avec les vendeurs

Identifier une anomalie, une situation exceptiolen@robléme de quantité, erreur de livraison ...)
Faire preuve de vigilance et travailler avec méthod

Principales connaissances liées au métier

Les distributeurs, les diffuseurs, les éditeurs

Les flux de marchandises dans le point de verlesgirocédures de réception et de retour

Les principaux termes utilisés dans le point deev¢@ffice, réassort ...)

Les principaux documents émanant de la réceptiomeg(féception, bon livraison, facture, bon retalag de dép6ot ...)
Les mentions portées sur les étiquettes de colisage

Les procédures en vigueur en matiére de classedasriiordereaux

Le circuit des commandes étrangeres

Les frais de port

La grille "Office"

Les mentions a renseigner sur la fiche article

Les codes rayon du point de vente

Les taux de TVA en vigueur

Les modalités d'étiquetage dans le point de vente

Les documents en vigueur pour effectuer une rédlama

Le fonctionnement du "réassort"

Le circuit de la commande particuliére et celulaleommande "collectivités"

Les modalités de saisie du "fond"

Les conditions d’une livraison spéciale

Les modalités administratives en matiére de dépot

Les facultés de retour et délais des retours deltype de traitement (office, réassort, commari@at les dépots ...)
Les procédures internes d'organisation des refoalisage, regroupement, planification par exemple)
Les différents modes d'expédition des retours ¢parteur, poste ...)

Les outils et matériels de manutention et leslitations nécessaires

Les gestes et postures

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Les travaux de réception peuvent étre de naturférelifte selon I'existence ou non de bases de denceéetralisées (fournisseur
référencement, ...), cette derniére limitant les astisur le référencement. Les matériels et équipsniEnmanutention ne peuvent é

utilisés gu'avec les habilitations correspondantes.

re

Profil d’acceés au métier — connaissance -

Le métier de réceptionnaire est accessible a phutir niveau V

Observations et remargues supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Chauffeur livreur

Appellations possibles du métier

Chauffeur livreur

Description générale du métier

Le chauffeur livreur réalise la livraison des mamtlises auprés des destinataires qu'ils soienttslieu magasins. Le chauffeur livre
prépare sa livraison, prend possession de la madides charge son veéhicule et procéde a la livmaisbpeut également assur
I'enlevement de marchandises auprés des fournisseur

Ces activités exigent du chauffeur livreur gu’illleesur les marchandises transportées, qu'il reteples délais de livraison, qu'il contrd
les opérations de chargement et de déchargemeveilld a ce que I'entretien du véhicule soit effecrégulierement et signale to|
probléme. Il tient a jour les bordereaux de livoai®t autres documents en vigueur selon les proegdu

En contact direct avec la clientéle, le chaufféwelr est le premier représentant du point deevdrda qualité de sa prestation, son seng
contact sont des atouts clés dans la relationtaiesa fidélisation.

5 du

Responsabilité hiérarchigue ou encadrement

L’emploi de chauffeur livreur ne comporte aucungpansabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Préparer la livraison

- Analyser les informations sur le bon de livraison

- Classer les bons de livraison en fonction du serla tivraison

- Renseigner la feuille de route

- Estimer le temps nécessaire pour réaliser 'ensenhbla livraison programmée et estimer sa faisabil

- Organiser sa tournée selon la localisation géogmaptdes clients a livrer

- Vérifier que I'ensemble des commandes soit prét ftournée prévue

- Vérifier que chaque colis, ou lot est accompagnsathebon de livraison

- Utiliser les matériels et équipements de manutergaur manipuler les marchandises avec les hatulig correspondantes
Charger le véhicule

- Protéger les marchandises fragiles, caler les raadibes si nécessaire

- Organiser le chargement des marchandises de fagtingnte (selon le sens de la tournée)

- Charger le véhicule dans le respect de ses capatiténatiere de charge

- Veiller lors du chargement a préserver sa sécetigdn confort

- Vérifier la présence de I'ensemble des colis alivr

- Renseigner les documents en vigueur avant le deglar les procédures en vigueur

- Identifier tout aléa ou incident susceptible demrgé¢r la livraison et alerter

Livrer et enlever la marchandise

- Choisir l'itinéraire le plus rationnel pour la toée a effectuer

- Modifier son itinéraire selon les aléas rencontrés

- Adopter un style de conduite approprié selon lamatles marchandises et la charge du véhicule

- Gérer son temps en respectant les délais, les@s@e livraison, les régles de sécurité, le cada doute ...
- Nettoyer le véhicule et le préparer pour une toaisidvante

- Détecter les dysfonctionnements du véhicule etreeadmpte

- Renseigner un constat a I'amiable et rendre compte

- Adopter une présentation qui soit en adéquation awe relation client

- Adopter un comportement calme avec un client ménrtret appliquer les consignes en vigueur dansdigrnse
- Remettre la marchandise a I'endroit prévu, a lagrere habilitée

- Appliguer les consignes lors du constat de mardsaediéfectueuses a la livraison

- Effectuer un bon de reprise, de retour marchandise

- Controler qualitativement les marchandises lora datour, d’'un enlévement

- Transmettre des informations a l'entreprise suliemt en vue d'améliorer la relation client

- Solliciter de I'aide lors du chargement ou du dégdment de produits volumineux et lourds

- Respecter les consignes en matiére de dépdt dbanaises

- Informer le responsable de I'état d'avancemera dieuirnée en vue d'informer les destinatairesesurlivraison
- Prendre éventuellement une commande auprés du etientransmettre au service concerné danseiense
- Controler que toutes les marchandises ont étéekvad'issue de la tournée, de la journée

- Restituer les documents en vigueur a l'issue digriaison
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Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur dans la réalisation desgégtés

- Manipuler des charges pondérales dans le respectadmes de sécurité

- Identifier une anomalie, une situation exceptiolengdrobléeme de quantité, erreur de livraison ...)

- Faire preuve de vigilance notamment dans la coadiuitvéhicule

- Faire preuve d’organisation notamment dans sa éaurn

- Réagir rapidement en cas d'aléa

- Appliquer la réglementation en vigueur (code latepsécurité, réglementation du travail de chauffeabilitations, ...)
- Avoir le sens du relationnel, du contact, étre twar

Principales connaissances liées au métier

- Les distributeurs, les diffuseurs, les éditeurs

- Les flux de marchandises dans le point de verlsgirocédures de réception et de retour
- Les principaux termes utilisés dans le point dae/¢dffice, réassort ...)

- Les mentions portées sur les étiquettes de colisage

- Les procédures en vigueur en matiére de livraison

- Les conditions d’une livraison spéciale

- Les caractéristiques des destinataires (horairéisrdéson, de réception, ...)

- Les procédures internes de retour marchandise

- Les outils et matériels de manutention et les liabdns nécessaires

- Les gestes et postures

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Les activités de livraison peuvent étre de natufférdnte d’'un point de vente a un autre selondture des destinataires et les trajet

parcourir.

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de chauffeur livreur est accessible s@vesau particulier mais nécessite de posséder imip® valide

Observations et remarques supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Manutentionnaire

Appellations possibles du métier

Manutentionnaire

Description générale du métier

L’emploi de manutentionnaire s’exerce dans un magas dans un entrepot. Il réalise les opératiansndnipulation et déplacement
marchandises au sein de I'entreprise, dans le dadia réception des marchandises, de la miseoek, ste la préparation de comman
de I'emballage et du conditionnement pour expéuditides travaux nécessitent d’adopter, un respacpaeédures liées a la réception
I'expédition et/ou au conditionnement.

de
e,
,a

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L’emploi de manutentionnaire ne comporte aucunpaesabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Participer & la réception de la livraison

- Alerter en cas de probleme sur les contenants

- Utiliser les matériels et équipements de manutergmur manipuler les marchandises

- Conditionner les produits selon I'unité de conditiement requise pour la vente a partir des consigrgies
- Poser éventuellement une étiquette anti-vol selsrtbnsignes

- Organiser la mise a disposition des ouvrages densdntenants (pour rangement en rayon) selomfesgnes
Stocker la marchandise

- Respecter les emplacements de stockage selorelelégymarchandises

- Déconditionner les marchandises en respectantémditionnement initial

- Répartir les marchandises dans leur emplacement

- Effectuer la mise en carton des retours

- Nettoyer la zone de stockage

Préparer la livraison des marchandises

- Controler le conditionnement des marchandises

- Mettre a disposition les marchandises selon lesigors

- Charger éventuellement les marchandises dans iewglde livraison

- Respecter des consignes de sécurité sur le ligawhsl

Réaliser des taches de manutention

- Participer au déplacement des objets

Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur dans la réalisation dackétés
- Manipuler des charges pondérales dans le respectadmes de sécurité
- Faire preuve de vigilance et travailler avec mééhod

Principales connaissances liées au métier

- Les flux de marchandises dans le point de verlesatonsignes de réception et de retour

- Les principaux termes utilisés dans le point deev¢dffice, réassort ...)

- Les procédures en vigueur en matiére de classetesrocuments dans la réserve de la librairie oa Bentrepot
- Les procédures internes d'organisation des refoalisage, regroupement, planification par exemple)

- Les outils et matériels de manutention et les labdns nécessaires

- Les gestes et postures

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

L’emploi de manutentionnaire est accessible savesani particulier mais nécessite de posséder |gktatidins adéquates

Observations et remargues supplémentaires
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Fiche métier de la Branche Librairie

Agent d’entretien

Appellations possibles du métier

Agent d’entretien

Description générale du métier

L’emploi d’agent d’entretien s’exerce dans un paletvente et dans ses locaux annexes (bureaus,detiirculation, salles, sanitaire
...). ll réalise des travaux de nettoyage, d'entragi@gnne justifient pas l'intervention d'une entieprspécialisée. L'agent d’entretien ¢
chargé de nettoyer les espaces en utilisant urogoiet de nettoyage, les produits, les matérielsogigs, en présence ou non d
occupants.

S,
pS
es

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L’emploi d’agent d’entretien ne comporte aucung@ogsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Entretenir les espaces d'activités

- Nettoyer et désinfecter les sols avec les pro@yifsopriés

- Nettoyer le mobilier avec les produits appropriés

- Nettoyer les vitres et les vitrines selon les cgmss

- Vider les poubelles et évacuer les déchets setbodesignes en vigueur

- Utiliser les matériels et équipements de nettoyaigea disposition pour un lavage manuel ou mécanisé
- Entretenir les matériels et équipements de netogagttat de fonctionnement

- Informer son responsable des taches effectuéeslydémnctionnements observés (prise défectueugeadition, ...)
- Assurer le suivi des stocks de consommables etathijts et transmettre I'état des stocks a sororesable
- Veiller & ce que les espaces sanitaires soienedlznis et équipés (papier, essuie main, ...)

- Arroser éventuellement les plantes

Assurer la maintenance des espaces d’activités

- Changer des accessoires électriques (ampouless)rgans tension

- Alerter en cas d'avaries importantes (fuite, indiaig dégradation, ...)

- Préparer une salle de réunion selon les consignes

Aptitudes majeures

- Faire preuve d’organisation dans le séquencemeriighes a effectuer dans un temps imparti

- Faire preuve de rigueur dans la réalisation desiétés (dosage et dilution des produits de yetje)
- Déplacer des charges pondérales dans le respenbaass de sécurité

- Faire preuve de discrétion et de confidentialité

- Respecter un protocole (nettoyage), des consigessjormes

Principales connaissances liées au métier

- Le protocole de nettoyage

- Les normes de sécurité, d’hygiéne et de proteci@benvironnement

- Les consignes en matieére d'évacuation et de &ctiétdes déchets

- Les outils et matériels de nettoyage

- Les habilitations nécessaires pour travailler &g accessoires électriques hors tension
- Les gestes et postures

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier

L'emploi d’agent d’entretien est accessible sangani particulier

Observations et remargues supplémentaires
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Annexe 3 Convention collective nationale de lailbrairie

Liste des critéeres classants

= ?27
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Annexe 4 Convention collective nationale de lailbrairie

Convention de vocabulaire
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