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  FICHE DE POSTE  

Coordinateur Supply chain / Préparation de commandes - Glaces 

FINALITÉ 

 

Sous la direction de la responsable Supply chain et en étroite collaboration avec l’équipe de production de la glace et 

d’approvisionnement, vous êtes chargés de la coordination logistique pendant la période forte de l’été : de la réception des 

commandes, à la préparation des commandes en organisant et suivant le transport.  

A ce titre, il/elle aura les responsabilités suivantes : 

RESPONSABILITÉS ET ACTIVITÉS PRINCIPALES  

 

• Administration des Ventes et Logistique  

1. Gestion et traitement des commandes Restaurants et Boutiques : jusqu’à 12 par jours en saison forte 
2. Organisation des expéditions en lien avec les transporteurs 
3. Gestion des transporteurs et du planning de livraison, le faire respecter par les clients 
5. Suivi quotidien des expéditions et livraisons, gestion des anomalies de livraisons  
6.  Relances des factures clients impayées 
7. Suivi et support des équipes de la boutique Roquette : inventaire, packaging, gestion des stocks et DLC 
8. Optimisation des process pour gagner en efficacité lorsque le période le permettra 
 

 

• Préparation des commandes et suivi du stock 

 

1. Préparation des commandes clients pour des produits surgelés : jusqu’à une 15aine par jour 
2. Manutention et lien avec la production : 

- s’assurer de la production et de la disponibilité du stock pour répondre aux besoins 
  - minimiser les ruptures  
  - gestion du stock et contrôle des DLC 

3. Support à la réalisation des inventaires mensuels et réception des commandes 
 

 

COMPÉTENCES 

 

• Techniques 

o Bonne compréhension des processus de production 

o Capacités à gérer un dossier du début jusqu’à la fin et faire le lien avec l’ensemble des équipes 

concernées 

o Capacités à optimiser l’organisation et le processus de travail 

o Appétences informatiques : utilisation d’excel et d’un ERP au quotidien 
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• Comportementales 

o Rigueur, sens de l'organisation, solide aptitude à gérer les priorités, autonomie sont des qualités 

essentielles pour ce poste  

o Aisance relationnelle 

o Fortes qualités interpersonnelles sont requises : diplomatie, pédagogie et capacité à s’adapter à un 

public constitué de profils très différents aussi bien en interne qu’avec les clients (clientèle exigeante) 

o Personnalité qui apprécie le terrain autant que le travail administratif 

 

PROFIL DE REFERENCE 

 

o Expérience logistique en ADV  

 


