MINISTERE DU TRAVAIL, DES RELATIONS SOCIALES, DE LA FAMILLE,
DE LA SOLIDARITE ET DE LA VILLE

CONVENTIONS COLLECTIVES

Accord professionnel

CLASSIFICATION DES EMPLOIS DE LA BRANCHE LIBRAIRIE

ACCORD DU 17 SEPTEMBRE 2009
RELATIF A LA CLASSIFICATION DES EMPLOIS

NOR: ASET1050013M

PREAMBULE

La branche professionnelle de la librairie a connu des mutations impor-
tantes dans 1’exercice des métiers et dans l’organisation méme des entre-
prises.

Les partenaires sociaux signataires du présent accord ont estimé nécessaire
de faire évoluer la classification des emplois de la branche en mettant en
place une nouvelle grille assortie d’une nouvelle méthode de classification.

En effet, depuis le 15 décembre 1988, date de la précédente classification,
les entreprises de la branche ont connu des évolutions importantes et
I’ancienne grille n’est plus en mesure de rendre compte de la particularité
des emplois dans la librairie. De plus, le nombre réduit de niveaux hiérar-
chiques compris dans cette grille ne permet pas d’appréhender les emplois
d’encadrement intermédiaires dotés d’une fonction hiérarchique ou non.

Les parties signataires se sont efforcées d’élaborer un dispositif de classifi-
cation des emplois applicable dans toutes les entreprises de la branche.
CHAPITRE [*
Dispositions générales
Article 1
Champ d’application de !’accord

Le présent accord s’applique sur l’ensemble du territoire francais de
métropole, DOM, DROM et COM, aux entreprises relevant de la branche
librairie :

— les commerces de librairie dont ’activité principale est identifiée sous le

code 47.61Z ;

CC 2010/1 75



— les commerces de livres d’occasion dont I’activité principale est identi-
fiée sous le code 47.79Z a I’exclusion des commerces dont 1’activité
principale consiste en la vente de livres anciens de valeur.

En cas de conflit d’application de convention collective, le critere de
détermination de la convention collective applicable est celui du chiffre d’af-
faires réalisé par I’activité de vente de livres. Des lors que la vente de livres
procure a une entreprise la plus grande partie de son chiffre d’affaires
annuel, le présent accord doit étre appliqué.

Article 2
Durée et entrée en vigueur de l’accord

Le présent accord est conclu pour une durée indéterminée et entre en
vigueur a compter du premier jour du mois civil suivant la publication de
Parrété ministériel d’extension du présent accord. Pour tenir compte des
délais nécessaires a la bonne application de la nouvelle grille, il est convenu
que la nouvelle classification devra étre appliquée dans toutes les entreprises
entrant dans le champ d’application du présent accord, au plus tard dans les
6 mois suivant la publication de I’arrété d’extension pour les entreprises dont
Peffectif est inférieur a 11 salariés et dans les 9 mois suivant la publication
de l'arrété d’extension pour les entreprises dont I’effectif est supérieur ou
égal a 11 salariés.

Le présent accord constitue un accord de substitution au sens de 1’article
L.2261-10 du code du travail, aux dispositions de la convention collective
des commerces de détail de papeterie, fournitures de bureau de bureautique
et informatique et de librairie, du 15 décembre 1988, relatives a la classifica-
tion des emplois, en particulier des dispositions de I’article 6.1, de 1’annexe |
de ladite convention collective et de I’avenant en date du 15 septembre 1992
relatif a la classification des cadres.

Il est expressément convenu entre les parties que le présent accord annule
et remplace 1’accord de classification des emplois et ses annexes I et II du
9 juillet 2009.

Article 3
Révision et dénonciation de [’accord

Chacune des parties signataires ou adhérentes au présent accord pourra
demander la révision de celui-ci, sans préjudice des dispositions des articles
L.2222-5, L.2261-7 et L.2261-8 du code du travail.

Toute demande de révision devra étre portée simultanément a la connais-
sance des autres parties signataires ou adhérentes, par lettre recommandée
avec avis de réception précisant les dispositions de 1’accord sur lesquelles
porte la demande, sa motivation et devra &tre accompagnée d’un projet
modificatif sur le ou les articles concernés.

Les négociations concernant la demande de révision, auxquelles seront
invitées 1’ensemble des organisations syndicales de salariés et d’employeurs
représentatives dans la branche, devront alors s’ouvrir au plus tard dans les
4 mois, de date a date, suivant la date de réception de la demande de révi-
sion par I’ensemble des parties. En cas de date de réception différente de la
demande, la date la plus tardive serait retenue.

Le présent accord pourra €tre dénoncé par I’'une des parties signataires,
dans les conditions prévues par les articles L. 2261-9 et suivants du code du
travail. La durée du préavis de dénonciation est fixée a 3 mois.
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Article 4
Dépot et publicité de ’accord

Les parties signataires mandatent les organisations d’employeurs signa-
taires pour effectuer les démarches nécessaires a 1’obtention de 1’extension
du présent accord et les formalités de publicité. Le présent accord sera
déposé aupres des services du ministere chargé du travail et des conventions
collectives, ainsi qu’au secrétariat-greffe du conseil de prud’hommes de Paris
conformément aux dispositions de D’article L.2231-6 du code du travail.

CHAPITRE I

Présentation de la nouvelle classification des emplois

Article 5

Principes généraux de la nouvelle grille
de classification

Les parties signataires ont élaboré un nouveau dispositif de classification
des emplois, applicable dans toutes les entreprises de la profession et repo-
sant sur un systeme de criteres classants.

Le contenu de chaque emploi sera donc analysé a 1’aide de 5 criteres clas-
sants comportant chacun 7 degrés. Pour faciliter 1’application de la grille, les
exemples d’emplois représentatifs, baptisés emplois reperes, seront élaborés
et proposés aux employeurs et aux salari€s a la fois comme un guide dans la
description du contenu d’un emploi et comme une illustration de la méthodo-
logie de classification.

Les tableaux de cotation des emplois ainsi que les emplois reperes figurent
respectivement en annexes Il et III (1) du présent accord. Un guide d’ac-
compagnement sera a la disposition des entreprises et des salariés aux secré-
tariats du SLF et de la FFSL.

11 est rappelé que pour effectuer le classement des emplois dans les diffé-
rents niveaux retenus, il conviendra de respecter au moins 2 principes essen-
tiels :

— s’attacher a I’emploi occupé, en considération des fonctions effective-
ment exercées de facon permanente, et non des aptitudes personnelles
du salarié concerné. Ainsi la formation et les diplomes entrent en ligne
de compte uniquement dans la mesure ou ils sont requis par 1I’emploi ;

— prendre en compte I’emploi effectivement occupé, et non le titre,
I’appellation et/ou la rémunération attribuées aux salariés avant la mise
en place de la présente grille de classification.

Article 6
Organisation de la classification

Pour tenir compte des éléments mentionnés dans le préambule et a
Particle 5 ci-dessus, les parties signataires ont adopté pour caractériser la
structure et la définition des emplois, 12 niveaux de classification définis a
partir des 5 criteres classants :

— connaissance ;

(1) Les annexes II et III ne sont pas reproduites dans la présente parution mais consultables

sur le site : journal-officiel.gouv.fr, rubrique : BO conventions collectives, a la suite du présent
texte.

CC 2010/1 77



compétences techniques ;
— autonomie ;

— responsabilité ;

— dimension relationnelle.

Le contenu de chaque emploi sera donc analysé a 1’aide des 5 criteres
mentionnés ci-dessus et permettra de positionner chaque emploi au niveau de
classification correspondant.

Ce systeme multicritéres permet d’assurer 1’objectivité de I’évaluation. Le
choix des criteres permet par ailleurs d’appréhender le contenu de tous les
emplois des entreprises de librairie.

Définition des critéres

Le critére « connaissance » s’appuie sur les niveaux de 1’éducation natio-
nale ou sur une expérience professionnelle se référant a une exigence équi-
valente. Les diplomes constituent un référent stable au niveau national et
permettent de mesurer le niveau de connaissance requis par la mise en ceuvre
de I’emploi.

Le critére « compétences techniques » traduit le niveau de technicité requis
par un emploi et correspond a la reconnaissance de la complexité des tiches
ou activités mises en ceuvre.

Le critére « autonomie » précise la nature des initiatives de chaque emploi
et leurs conséquences sur le fonctionnement de I’entreprise.

Le critére « responsabilité » traite a la fois de la contribution de 1’emploi,
de la fonction hiérarchique mais également d’une fonction de conseil sans
référence a une quelconque responsabilité hiérarchique a I’égard des salariés
conseillés.

Le critere de la « dimension relationnelle » permet de rendre compte de la

nature de la relation exigée par I’emploi a 1’égard d’acteurs tant internes
qu’externes.

La définition des 7 degrés d’évaluation par criteres de classement figure
en annexe I au présent accord.

Chacun des criteres classants a fait 1’objet d’une pondération, c’est-a-dire
que chaque critére s’est vu attribuer un poids différent selon 1’importance
que les parties signataires ont souhaité lui accorder :

connaissance : 15 % ;

— technicité : 24 % ;

— autonomie : 23 % ;

— responsabilité : 18 % ;

— dimension relationnelle : 20 %.

Dans chaque entreprise, une pesée de I’emploi devra étre effectuée, afin
de déterminer par rapport a la description du contenu de cet emploi le degré
qui lui correspond le mieux, et ce pour chacun des 5 critéres.

N

Cette cotation a pour objet de définir la valeur de I’emploi a partir du
tableau de pondération ci-apres.
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DEGRE CONNAISSANCE | TECHNICITE |AUTONOMIE|RESPONSABILITE| RELATIONNEL
1 15 24 23 18 20
2 30 48 46 36 40
3 45 72 69 54 60
4 60 96 92 72 80
5 75 120 115 90 100
6 90 144 138 108 120
7 105 168 161 126 140

Le total de points obtenus permet de définir la plage de points a laquelle
I’emploi est rattaché et de déterminer sa place sur I’échelle de niveaux cor-
respondante.

POINTS ECHELLE
100 a 149 |
150 a 199 Il
200 a 249 Il
250 a 299 IV
300 a 349 v
350 a 399 VI
400 a 449 Vil
450 a 499 VIl
500 a 549 IX
550 a 599 X
600 a 649 Xl
650 et plus Xl

Ainsi, le positionnement de ’emploi sur ’échelle de niveau est la résul-
tante de la cotation d’un emploi préalablement décrit.

Comme indiqué au préambule, il est essentiel de distinguer I’emploi de la
personne qui I’exerce puisque c’est bien 1’emploi occupé qui est évalué et
non son titulaire. Seul le caractere permanent des éléments constituant
I’emploi devra étre considéré et pris en compte a I’exclusion des fonctions

N

exercées a titre exceptionnel ou extraordinaire.

Afin de faciliter la mise en ceuvre du présent accord au sein des entre-
prises, les partenaires sociaux ont déterminé a titre d’exemple des emplois
reperes pour les métiers exercés dans la branche librairie (annexe III).

Il est expressément convenu entre les parties que la liste des emplois
reperes figurant en annexe au présent accord fera I’objet chaque année d’un
examen entre les parties a 1’occasion de la négociation sur les salaires, afin
d’envisager éventuellement une révision de cette liste des emplois repéres ou
de leur contenu.
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Article 7

Modalités de mise en place
de la nouvelle grille de classification

L’employeur communiquera a chaque salarié par écrit (selon un modele
qui sera fourni aux employeurs dans un guide d’accompagnement de la nou-
velle grille de classification) la classification de 1’emploi occupé déterminée
en application du présent accord.

En cas de divergence entre un salarié et I’employeur sur la classification
communiquée, le salarié pourra saisir la commission de conciliation consti-
tuée au niveau de la branche.

Les modalités d’application de la nouvelle grille de classification feront
I’objet, dans les entreprises dotées d’institutions représentatives du personnel,
d’un examen entre la direction et celles-ci. Une commission spécifique dite
de classification pourra étre créée. Les modalités de désignation des repré-
sentants du personnel seront définies dans les entreprises.

Les organisations responsables du secrétariat de la convention collective
de la librairie veilleront a la bonne conservation du guide d’accompagnement
de la nouvelle grille de classification et en garantiront ’acces a tous les sala-
riés et employeurs de la branche.

Ainsi, une commission dite de classification est créée au niveau de la
branche par le présent accord entre les organisations syndicales de salariés et
d’employeurs signataires afin de statuer, a titre consultatif, sur :

— les difficultés d’interprétation et d’application du présent accord de clas-

sification ;

— les éventuels litiges non résolus dans le cadre des commissions créées

dans I’entreprise.

En cas de saisine, la commission se réunit une fois par trimestre et doit
porter a la connaissance des parties 1’ayant saisie sa décision (dans un délai
maximum de 30 jours a compter de cette réunion).

La saisine de la commission s’effectue par lettre recommandée avec avis

de réception adressé a son secrétariat, le courrier devant détailler :

— la qualification et les fonctions exercées par le salarié ;
la classification figurant sur le bulletin de salaire ;
— la proposition de classification de 1’employeur (qui devra fournir la
pesée de I’emploi effectuée) ;
la classification revendiquée par le salarié avec I’argumentaire a 1’appui
de cette demande.

Article 8
Incidence de la nouvelle classification
Aucune correspondance n’est établie et ne peut &étre revendiquée entre

I’ancienne classification des emplois et la nouvelle, mise en place par le
présent accord.

La mise en place de cette classification entraine donc 1’application d’un
niveau ainsi que le salaire correspondant dans le respect du principe d’égalité
de traitement.
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L’application de cette nouvelle classification dans les entreprises ne pourra
en aucun cas remettre en cause les avantages acquis des salariés concernés,
s’agissant de leur rémunération.

Les salariés titulaires d’un emploi dont la classification applicable au titre
du présent accord releve de la catégorie agent de maitrise mais qui relevaient
précédemment de la catégorie cadre bénéficient également du maintien de
leur rémunération réelle et du maintien des avantages spécifiquement prévus
par la convention collective de la librairie pour la catégorie des cadres. Ce
maintien conventionnel de ces avantages ne signifie pas que 1’emploi occupé
par les personnes concernées releve de la catégorie cadre au sens de la nou-
velle grille de classification. Par voie de conséquence, le salaire minimum
applicable est bien celui de la catégorie dont releve I’emploi exercé au titre
de cette méme grille. Ils bénéficieront cependant du pourcentage d’aug-
mentation prévu pour le niveau qui leur est applicable dans le cadre des aug-
mentations des minima conventionnels de branche.

Ainsi si le salaire résultant de la nouvelle classification est inférieur au
salaire antérieurement percu par le salarié, le salaire de base antérieur doit
étre maintenu.

Si le salaire résultant de la nouvelle classification est supérieur au salaire
antérieurement pergu, le salaire de 1'intéressé est réajusté en fonction du
nouveau salaire minimum conventionnel ou, si elle existe, en fonction de la
grille de salaires applicable dans I’entreprise, si elle est plus favorable.

En aucun cas le salaire du salarié ne peut étre inférieur au salaire mini-
mum conventionnel correspondant au niveau nouvellement appliqué.

Article 9

Catégories professionnelles

La nouvelle classification des emplois est répartie en 3 catégories :
— employés : entre le niveau I et le niveau V ;

— agent de maitrise : entre le niveau VI et le niveau VIII;

— cadres : entre le niveau IX et le niveau XII.

En relation avec la création de la catégorie professionnelle agent de mai-
trise, les parties ont envisagé d’étendre le bénéfice du régime de retraite
complémentaire de la convention collective nationale du 14 mars 1947 (en
application de I’article 36 de son annexe I) aux agents de maitrise exercant
des fonctions d’encadrement, c¢’est-a-dire aux niveaux VII et VIII de la nou-
velle grille de classification.

Cette extension est conditionnée a I’agrément de la commission paritaire
compétente dans les conditions prévues par I’article 36 de 1’annexe I de la
convention collective nationale du 14 mars 1947.

Une demande d’agrément a été adressée par les parties signataires a ladite
commission paritaire.
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Article 10
Accord de salaires

Un accord de salaires est conclu concomitamment a la signature du
présent accord, en correspondance avec la nouvelle grille de classification.

Fait a Paris, le 17 septembre 2009.

Suivent les signatures des organisations ci-apres :

Organisations patronales :
FFSL ;
SLF.

Syndicats de salariés :
FNECS CFE-CGC;
FS CFDT ;
SNPELAC CFTC;
FEC CGT-FO,;
FCCS CFE-CGC.
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ANNEXE I

Définition des degrés par critéres

Critére « connaissance »

Dimension connaissance : ce critere s’apprécie au travers du niveau de
connaissance ou des connaissances requises par l’exercice d’un métier
quelles que soient les modalités d’acquisition.

Définition des degrés

Degré 1

La maitrise de I'emploi ne requiert aucune connaissance particuliére.

Degré 2

L'emploi requiert des connaissances correspondant a un niveau de troi-
sieme générale ou technologique - niveau V bis ou a un niveau V de
I'éducation nationale (CAP/BEP) ou une expérience professionnelle
équivalente.

Degré 3

L'emploi nécessite des connaissances correspondant au niveau IV de
I'éducation nationale (BT-bac) ou le CAP de la librairie (1) ou une
expérience professionnelle équivalente.

Degré 4

L'emploi nécessite des connaissances correspondant au niveau Il de
I'éducation nationale (BTS-DUT) ou le brevet professionnel librairie ou
dans le cadre de la réforme LMD, la deuxiéme année de licence (L 2)
ou, une expérience professionnelle équivalente.

Degré 5

L'emploi nécessite des connaissances correspondant au niveau Il de
I'éducation nationale (bac +4, licence professionnelle [2]) ou dans le
cadre de la réforme LMD, la licence (L3) ou une premiére année de
master (M1) ou encore une expérience professionnelle équivalente.

Degré 6

L'emploi nécessite des connaissances correspondant au niveau | de
I'éducation nationale (bac +5) ou dans le cadre de la réforme LMD au
moins un master 2 (M2) ou encore une expérience professionnelle
équivalente.

Degré 7

L'emploi nécessite des connaissances correspondant a un niveau au-
dela du bac +5 ou au-dela d'un master 2 (M2) dans le cadre de la
réforme LMD ou encore une expérience professionnelle équivalente.

(1) CAP employé librairie papeterie presse jusqu’en juin 2007, puis remplacé par
le CAP d’employé de vente spécialisé option D — produits librairie papeterie presse
mis en place a partir de septembre 2006.

(2) Licence professionnelle métiers de I'édition et ressources documentaires
option librairie.
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Critere « compétences techniques »

Dimension compétences techniques : ce critere s’apprécie au travers des
taches ou activités mises en ceuvre dans le cas des situations rencontrées. La
progression est subordonnée a la complexité de la mise en ceuvre selon
qu’elle nécessite des compétences d’application, de participation, de concep-
tion ou encore de coordination, exercée au sein d’un périmetre défini en
termes de spécialités ou de fonctions.

Définition des degrés

Degré 1

Ce degré s'apprécie au travers de la réalisation de taches courantes
variées ou non d'actes professionnels élémentaires, nécessitant la
mise en ceuvre de techniques, de pratiques ou d'outils simples en
conformité avec un mode opératoire, une procédure.

Degré 2

Ce degré s'apprécie au travers de la combinaison d'un ensemble de
taches coordonnées relevant d'une ou plusieurs spécialités en vue de
participer au fonctionnement d'un espace de vente ou de services
(point de vente, rayon, secteur, service, département...) et nécessitant
I'adaptation aux aléas des situations de travail.

Degré 3

Ce degré s'apprécie au travers de la combinaison d'un ensemble de
taches coordonnées relevant de plusieurs spécialités en vue de partici-
per au fonctionnement de plusieurs espaces de vente ou de services
(rayons, secteurs, services, départements...) ou au travers de la mai-
trise de plusieurs compétences relevant de plusieurs spécialités attes-
tant de la maitrise partielle de ces spécialités.

Degré 4

Ce degré s'apprécie au travers de la maitrise de I'ensemble des compé-
tences attestant de la maitrise d'une spécialité, relevant d'une fonc-
tion, ainsi que les connaissances approfondies de la spécialité et de
ses évolutions, permettant la mise en ceuvre de méthodes de travail.

Degré 5

Ce degré s'apprécie au travers de la maitrise de plusieurs compétences
en interaction, appartenant a une ou plusieurs spécialités relevant
d’une fonction pouvant étre étendues a d'autres parties d'autres fonc-
tions proches, et permettant la conception de méthode de travail ainsi
que leur mise en ceuvre coordonnée en vue de la maitrise d'un pro-
cessus complet dans la fonction.

Degré 6

Ce degré s'apprécie au travers de la maitrise de plusieurs compétences
permettant la coordination de plusieurs fonctions. L'emploi nécessite
de construire des scénarios alternatifs, de réaliser des modeles organi-
sationnels visant a optimiser le fonctionnement des différentes fonc-
tions entre elles selon les caractéristiques de I'environnement tant
interne qu'externe.

Degré 7

Ce degré s'apprécie au travers de compétences pluri-disciplinaires per-
mettant d'assurer la coordination et la supervision de I'ensemble des
fonctions de I'entreprise aux fins de définir et de concevoir la stratégie
de I'entreprise.
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Critére « autonomie »

Autonomie : ce critere s’apprécie au travers de la marge de manceuvre
dont dispose I’emploi dans les activités qu’il requiert, dans la latitude qui lui
est accordée pour effectuer des choix sur les actions et sur les moyens. Il est
déterminé également par le niveau de délégation, la nature et la fréquence
des controles.

Définition des degrés

Degré 1 L'emploi s’exerce a partir de la mise en ceuvre de consignes précises ou
I'application d'une procédure connue. La réalisation des activités fait
I'objet de contrdles systématiques et fréquents.

Degré 2 L'emploi s’exerce a partir de la mise en ceuvre de consignes, de procé-
dures précises, impliquant un choix restreint de moyens connus. La
réalisation des activités fait I'objet de controles fréquents.

Degré 3 L'emploi permet I'adaptation d'une méthode selon le contexte et I'envi-
ronnement afin de résoudre des probléemes complexes pouvant exiger
un diagnostic de la situation. La réalisation des activités fait I'objet de
contrdles ponctuels.

Degré 4 L'emploi permet de concevoir des méthodes, des démarches en vue de
mettre en place des actions, une organisation, dans le cadre d'objec-
tifs définis, en vue d'optimiser les résultats. Le controle s'opére sur les
résultats.

Degré 5 L'emploi permet la prise de décisions a partir d'orientations, de direc-
tives susceptibles d'interprétation et d'adaptation. Ces décisions visent
a définir et proposer des objectifs opérationnels ainsi que les moyens
correspondants. Le controle s'opére a différentes étapes et vise a
rendre compte, sur le court ou moyen terme, des écarts entre les
objectifs et les résultats atteints.

Degré 6 L'emploi nécessite le recueil de données et de contraintes (écono-
miques, commerciales, sociales...) afin de définir, proposer et négocier
une stratégie et les moyens associés (techniques et humains) a mettre
en place. Le controle s'opére sur I'avancement des plans d'actions, a
moyen et long termes, ainsi que sur les objectifs a atteindre.

Degré 7 L'emploi implique I'élaboration de stratégies et de politiques de I'entre-
prise ainsi que l'arbitrage des ressources (techniques, humaines,
financiéres). Le contrdle s'opére sur des résultats globaux s'appréciant
sur le long terme et sur I'ensemble des activités de I'entreprise.

Critére « responsabilité »

Responsabilité : ce critere s’apprécie au travers de la contribution d’un
emploi a I’égard de son environnement (technique ou humain) ou par le biais
de la responsabilité hiérarchique a I’égard de collaborateurs et de leurs acti-
vités professionnelles.
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Définition des degrés

Degré 1 L'emploi dispose d'une contribution limitée au seul périmétre des activi-
tés ou taches effectuées.

Degré 2 L'emploi dispose d'une contribution importante sur une partie d'un
grand domaine éditorial ou d'une unité, d'un service, d'un départe-
ment.

Degré 3 L'emploi permet que soit exercé un réle de conseil et/ou de coordination

envers des collaborateurs mais ne peut en aucun cas en assurer le
controle et la responsabilité, ou une contribution importante sur un
grand domaine éditorial ou d'une unité, d'un service, d'un départe-
ment

Degré 4 L'emploi nécessite une responsabilité hiérarchique permanente sur un
groupe de collaborateurs.

Degré 5 L'emploi nécessite une responsabilité hiérarchique permanente sur un
groupe de collaborateurs comprenant des collaborateurs exercant déja
un premier niveau de responsabilité hiérarchique.

Degré 6 L'emploi nécessite une responsabilité hiérarchique permanente sur un
groupe de collaborateurs comprenant des collaborateurs exergant un
deuxieme niveau de responsabilité hiérarchique.

Degré 7 L'emploi nécessite sur un site ou sur différents sites une responsabilité
hiérarchique permanente sur I'ensemble de I'effectif ou des effectifs.

Critére « dimension relationnelle »

Dimension relationnelle : ce critere traduit une exigence de contact et rela-
tionnelle envers des acteurs internes et externes.

Définition des degrés

Degré 1 L'emploi ne requiert pas d'exigence relationnelle particuliere. Les
contacts sont du type échange d'informations.

Degré 2 L'emploi requiert d'échanger des informations factuelles, de répondre a
des questions. Toutes ces situations imposent de comprendre, de se
faire comprendre afin de fournir les explications demandées.
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Degré 3

L'emploi nécessite de structurer un échange, de maitriser son déroule-
ment, de présenter des informations (par écrit ou par oral) de dérouler
un argumentaire, d'apporter des conseils a des interlocuteurs.

Degré 4

L'emploi nécessite de rechercher des informations mises a sa disposi-
tion de les communiquer et d'en assumer la responsabilité. Ce degré
exige une capacité d'écoute et de compréhension de situations problé-
matiques en vue d‘arbitrer, d'apprécier et/ou de contribuer a une acti-
vité de négociation au sein d'un cadre contractuel défini (par exemple,
volume, produit, budget).

Degré 5

A ce degré, I'emploi nécessite d'exploiter des informations afin de
convaincre, d'emporter I'adhésion, de mobiliser autour d'un projet
commun et exige la mise en ceuvre de stratégies de persuasion. La
relation ne concerne qu'une partie des interlocuteurs de I'entreprise.

Degré 6

L'emploi nécessite de mener des négociations pour I'ensemble de
I'entreprise. Ce degré requiert une connaissance des techniques de
communication, de négociation. La relation concerne I'ensemble des
interlocuteurs de I'entreprise, au sein d'un cadre contractuel négocié.

Degré 7

L'emploi nécessite de définir une stratégie relationnelle en appui de la
politique de I'entreprise et de la décliner a toute I'entreprise et d’en
assumer la responsabilité a I'égard des interlocuteurs de I'entreprise.
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Annexe 2

Convention collective de la Librairie
COTATION DES EMPLOIS REPERES ET POSITIONNEMENT DANS LA GRILLE DE CLASSIFICATION

1L S e

ptable

Points Echelle Emplois Emplois Nbre de points | Echelle

100 a 149 | Agent d'entretien - Manutenticanalre - Calssier(e} - Chauvffeur livreur A antd ti 100 §

150 & 199 1} Réceptionnaire - Vendeur (A) - Vendeur (B) - Secrétaire comptable

200 a 249 ] Comptable {A) - Vendour (C} - Vendeur (D)

250 a4 299 v vendeur (E) fei )

300 & 349 v (B) - Vendeur (F} Réceptionnaire 158 I
85 I Sk, S Vendeur (A) 167

Vendeur (B} 182

Resp. Mag (B) - Dir, Mag (A}

Directeur magasin (B}

]

v
v
Vi
Gestirayoni(B): 424 il
Resp. secteur 485 Vil
%
X
Niveau I
Criteres Degrés Points Critéres Degrés Poinis
Connaissance 1) 15 Connaissance 1]} 15
Technicité D4 24 Tachnicité ]| 24
Autonomie 4] 23 Autonomie D1 23
Respongabilté D1 18 Responsabilité Di 18
Relation 3] 20 Relation 1] 20
TOTAL Agent entrefien 100 TOTAL Manutentionnaire 100
Critéres Degrés Points Criteres Degrés Points
Connaissance D1 15 Connaissance D1 15
Technicité ] 24 Technicité 3] 24
Autonomie )| 23 Autonomie 173 46
Responsabilité D1 18 Responsabilité o] 18
Relation D2 40 Relation D2 40
TOTAL Caisslai(e) 120 TOTAL Chauffeur livreur 143
Niveau IL
Critéres Degrés Points Criteres Degrés Points
Connaissance D2 30 Connaissance D1 15
Technicité D1 24 Technicitd p2 48
Autonomie D2 46 Autonomig D2 46
Responsabilité i 18 Responsabilité 3l 18
Relaticn p2 40 Relation D2 40
TOTAL Réceptionnaire 158 TOTAL Vendsur (A} 167
Critéres Degrés Points Criteres Degrés Points
Connaissance D2 30 Connaissance D2 30
Technicité D2 48 Technicité 0?2 48
Autonomig D2 46 Autonomie D2 45
Responsabilité D 18 Responsabilité D 18
Relation D2 40 Relation D2 40
TOTAL Vendeur (B) 182 TOTAL Secrét. compta. 182




Niveau III

Critéres Degrés Points Critéres Degrés Points
Connaissance D3 45 Connaissance D3 45
Tachnicité D2 48 Technicité D2 48
Autonomie D2 46 Autonomis D2 46
Responsabifiié D2 36 Responsabilité Di 18
Relation D2 40 Relation D3 60
TOTAL Comptable (A) 215 TOTAL Vendeur (C) 247

Critéres Degrés Points
Connaissance D3 45
Technicité D3 72
Autonomie D2 46
Responsabilité D2 36
Ralation p2 40
TOTAL Vendeur (D) 239

Niveau IV

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

Niveau V

Critéres Degrés Polnts Critéres Degrés Points
Connaissance ] 45 Connaissance D4 60
Technicité D3 72 Technicité D4 96
Autonomie B3 69 Autonomie D3 89
Responsabilité D4 72 Responsabilité D3 54
Relation D3 60 Relafion D3 60
TOTAL Comptable (B) 318 TOTAL Vendeur (F) 339

Niveau VI

Critéres Degrés Points
Connaissance D4 60
Techniciié D4 9%
Autonomie D4 92
Responsabilité D3 54
Relation D4 80
TOTAL Gest. rayon (A) 382

Niveau VII

Criteres Degrés Points
Connaissance D4 60
Technicité D5 120
Autonomie D4 92
Responsabilité D4 72
Relation B4 80
TOTAL Gest. rayon (B) 424




Niveau VIII

Qn’teres Degrés Points Critéres Degrés Points
Connaissance D4 60 Connaissance D4 60
Technicité D5 120 Technicite D6 144
Autonomie D5 115 Autonomie D5 115
Responsabilté D5 90 Responsabilité D4 72
Relation D5 100 Relation D5 100
TOTAL Resp. secteur 485 TOTAL Resp. mag. (A) 491

Niveau IX

Critéres Degrés Points Criteres Degrés Points
Connaissance D4 60 Connaissance D4 60
Technicité D6 144 Technicitd D6 144
Autonomie D5 115 Autonomie D5 115
Responsabilité D5 80 Responsabilité D6 108
Helation D5 100 Relation D5 100
TOTAL Resp. mag. (B) 509 TOTAL Directeur (A) 527

Niveau X
Critéres Degrés Points
Connaissance D5 75
Technicité D6 144
Autonomie D6 138
Responsabilité D6 108
Helation D 120
TOTAL Directeur (B) 585




Annexe 3

Convention collective de la Librairie

Liste des emplois-repéres

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

Comptable (B)

Caissier(ére)
Réceptionnaire
Chauffeur-livreur
Manutentionnaire

Agent d’entretien




- Fiche métier de la Branche Librairie

Vendeur (A)

Appellations possibles du métier

Vendeur

Description généraie du métier

Le vendeur (A) assure, sous la responsabilité d'un responsable hiérarchique, la vente de produits destinés a une activité
intellectuelle ou culturelle et relevant de plusieurs grands domaines. Il participe a la promotion, a la mise en avant et au
rangement des produits en rayon. Il participe a I'application des consignes en matiére de réception et de retour. Il assure la
recherche de titres ou références 2 l'aide de supports variés. Il participe a la préparation des commandes ou des retours et
peut effectuer les encaissements de produits, et contribue & la passation des commandes courantes validées par son

responsable.

Responsabilité hiérarchique 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 mettant en ceuvre une attitude conviviale

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

- |dentifier 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 sein de la Librairie
- Apporter une solution en différé si une recherche simple est nécessaire

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

- Gérer One relation de vente en faisant abstraction de ses propres jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédures intemes

- Effectuer un encaissement courant (espéce, CB, Chéque, ...) selon les procédures intemmes
- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode en vigueur dans la librairie

Participer a I’'animation du point de vente

- Appliquer les régles d'organisation, de rangement, de classement, de présentation des ouvrages ou autres produits
- Effectuer le réassortiment des rayons dans le respect de {implantation des produits

- Veiller a ce que les rayons et leurs abords soient rangés

- Appliquer les régles de sécurité et de signalétique

Réaliser une présentation d'ouvrages sur une table selon les régles en vigueur

Participer a la gestion de I'assortiment et du stock du point de vente

- Participer aux travaux de réception et de gestion des retours

- Participer a |a réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcer la pertinence de l'assortiment

Aptitudes majeures

Principales connaissances liées au métier_

- Le circuit des produits appliqué a l'organisation de la'librairie '~

- Les éditeurs et autres fournisseurs v

- Les diffuseurs

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

- Les procédures et consignes intemes

- Les flux de marchandises dans une librairie et les procédures de réception et de retour

- Les principales fonctionnalités des logiciels de gestion

- Le mode de classement du rayon (code rayon, code ventilation, signalétique, éditeur, théme, par ordre alphabétique, ...)
- Les événements d’actualité

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de vendeur (A) est accessible sans niveau particulier.

Observations et remarques supplémentaires




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'un gestionnaire de rayon (ou de tout autre responsable hiérarchique), la vente
du ou des produits aprés avoir identifié le besoin du client, relevant d'un domaine, ainsi que la préparation des commandes
(client, détail, collectivité) Il applique les consignes pour réaliser la mise en avant, le rangement des produits en rayon. Il
applique les consignes concemant le rangement des produits en réserve ou la préparation des produits devant étre retournés.
Il peut étre amené a réaliser des recherches simples de titres ou références a l'aide de supports variés, a effectuer des
encaissements de produits ou encore a contribuer 3 la passation des commandes courantes validées par son responsable.

Responsabilité hiérarchique 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 mettant en ceuvre une attitude conviviale

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

- ldentifier 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 sein de la Librairie
- Apporter une solution en différé si une recherche simple est nécessaire

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

- Gérer une relation de vente en faisant abstraction de ses propres jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédures internes

- Effectuer un encaissement courant (espéce, CB, Chéque, ...) selon les procédures intemes
- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode en vigueur dans la librairie

Vendre en face a face (vendeur B) :

- Identifier le besoin du client en reformulant si nécessaire

- Susciter un besoin complémentaire dans son domaine

- Proposer des services complémentaires selon les procédures internes

- Suivre une commande client

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

- Appliquer les régles d'organisation, de rangement, de classement, de présentation des ouvrages ou autres produits
- Effectuer le réassortiment des rayons dans le respect de l'implantation des produits

- Veiller & ce que [es rayons et leurs abords soient rangés

Appliquer les régles de sécurité et de signalétique

- Réaliser une présentation d'ouvrages sur une table selon les régles en vigueur

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

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

- Appliquer les consignes pour promouvoir des ouvrages a la vente en réalisant des présentations adéquates

- Appliquer les consignes pour la mise en place d’'un événement (signature, salon, ...), d'une opération spéciale, ...

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

- Participer aux travaux de réception et de gestion des retours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcer la pertinence de I'assortiment

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

- Lire et comprendre les principaux états statistiques commerciaux pour effectuer un réassortiment pertinent

Aptitudes majeures




Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (A) :

- Le circuit des produits appliqué a I'organisation de la librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

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

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie et les procédures de réception et de retour

- Les principales fonctionnalités des logiciels de gestion

- Le mode de classement du rayon {code rayon, code ventilation, signalétique, éditeur, théme, par ordre alphabétique, ...)
- Les événements d'actualité

Principales connaissances pour le vendeur (B) :

- Le circuit de distribution des éditeurs et les autres circuits de distribution

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

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

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de vendeur B est accessible a partir du niveau V

Observations et remarques supplémentaires




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. |l participe a 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. |l peut effectuer les encaissements de produits, transmettre des commandes
auprés 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

- ldentifier 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 sein de {a Librairie

- 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 jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédures internes

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

- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode en vigueur dans la librairie

Vendre en face a face (vendeur B) :

- l|dentifier le besoin du client en reformulant si nécessaire

- Susciter un besoin complémentaire dans son domaine ou sa famille de produits

- 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 souhaité par le client (Edition, auteur, ...)

- Proposer si possible un produit de remplacement en cas d'absence ou d'indisponibilité du produit souhaité

- Apporter des renseignements, précisions sur le produit (ceuvre du méme auteur, théme, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le client

- Construire une argumentation, rédiger éventuellement une note de lecture et la soumettre pour approbation & son
responsable hiérarchique

- Utiliser les outils et supports pour fidéliser les clients

- Gérer les différents freins des clients dans 'acte de vente

- Gérer une commande client : le délai, la prise d'acompte selon les procédures en vigueur

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

- Appliquer les régles d'organisation, de rangement, de classement, de présentation des ouvrages ou autres produits
- Effectuer le réassortiment des rayons dans le respect de l'implantation des produits

- Veiller a ce que les rayons et leurs abords soient rangés

- Appliquer les régles de sécurité et de signalétique

- Réaliser une présentation d'ouvrages sur une table selon les régles en vigueur

Participer a ’animation de son rayon (vendeur B) :

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

- Appliguer les consignes pour promouvoir des ouvrages a la vente en réalisant des présentations adéquates

- Appliquer les consignes pour la mise en place d'un événement (signature, salon, ...), d'une opération spéciale, ...
Contribuer activement a I’animation de son rayon (vendeur C) :

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

Participer a la réalisation d’une vitrine afin de présenter des ouvrages a la vente selon la méthode en vigueur
Organiser dans le rayon un rappel du theme développé dans la vitrine

Adopter une présentation selon les ouvrages, les thémes, I'actualité

Proposer une organisation de 'offre du rayon afin de favoriser la découverte des ouvrages, des produits

- Préparer le retour des produits

Participer & la conception des animations internes ou externes selon les régles et procédures internes




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

- Participer aux travaux de réception et de gestion des retours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcer la pertinence de I'assortiment

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

- Lire et comprendre les principaux états statistiques commerciaux pour effectuer un réassortiment pertinent
Participer au choix de 'assortiment et au contrdle du stock de son rayon (vendeur C) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des différents logiciels présents dans le magasin et mis a disposition .
- Surveiller les stocks au quotidien

- Assurer le suivi du stock agé et proposer ['organisation de soldes a son responsable

- Assurer le suivi du stock « mis en dép6t » par les fournisseurs

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

- Faire des propositions en vue de renforcer la pertinence de I'assortiment

- Proposer de traiter un réassortiment a partir de I'état des ventes du fonds

- ldentifier et proposer les retours et les mettre a part aprés accord

- Mettre en ceuvre les opérations éditeurs, les opérations spéciales selon les régles et procédures internes
- Estimer et proposer les quantités 2 commander selon la rotation et la vente des produits

- Evaluer le potentiel de vente d'un ouvrage, de produits

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

Aptitudes majeures

Le vendeur C doit étre capable de :
- Assurer une veille permanente sur les produits
- Déterminer 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'organisation de la librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

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

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie et les procédures de réception et de retour
- Les principales fonctionnaiités des logiciels de gestion

- Le mode de classement du rayon (code rayon, code ventilation, signalétique, éditeur, théme, par ordre alphabétique, ...

- Les événements d'actualité

Principales connaissances pour le vendeur (B) :

- Le circuit de distribution des éditeurs et les autres circuits de distribution

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

- Les principaux média pertinents sur I'activité (émission TV, radio, presse spécialisée, ...)
Principales connaissances complémentaires pour le vendeur (C) :

- La rotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possibilités de les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matiére de fonds

Conditions particulieres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

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

Observations et remarques supplémentaires




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'un responsable hiérarchique, la vente et le conseil de produits destinés aux
collectivités. Il peut trés occasionnellement assurer la vente en face a face de produits relevant d’'un autre domaine. |l

participe a la gestion des réceptions. |l assure la recherche de titres ou références a l'aide de supports variés. Il prépare les
commandes collectivités auprés des fournisseurs selon les procédures internes. |l établit les factures selon les procédures en
vigueur et peut effectuer les encaissements de produits. Il peut éventuellement démarcher les clients et étre amené a faciliter
l'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'ouvrage, d'auteur en utilisant les logiciels en vigueur au sein de la Librairie

- Apporter une solution en différé si une recherche simple est nécessaire

- S'adapter & une clientéle et a des gouts divers

- Gérer une relation de vente en faisant abstraction de ses propres jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédures internes

- Encaisser une vente selon les procédures internes

- 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

- Proposer des services complémentaires selon les procédures internes

Vendre en face a face (vendeur C) :

- Proposer si possible un produit de remplacement en cas d'absence ou d'indisponibilité du produit souhaité

- Argumenter ses choix afin de décider le client

- Construire une argumentation, rédiger éventuellement une note de lecture et la soumettre pour approbation a son
responsable hiérarchique

- 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

Vendre aux collectivités (vendeur D)

- Ouvrir un compte client selon la procédure interne

- Participer a la réponse d’'un appel d'offre collectivités conformément au cahier des charges et aux consignes et procédures

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

- Appliquer les régles d'organisation, de rangement, de classement, de présentation des ouvrages ou autres produits

- Effectuer correctement le réassortiment des rayons dans e respect de l'implantation des produits

- Veiller a ce que les rayons et leurs abords soient propres

- Appliquer les régles de sécurité et de signalétique

- Réaliser une présentation d'ouvrages sur une table selon les régles en vigueur

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

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

- Appliquer les consignes pour promouvoir des ouvrages a la vente en réalisant des présentations adéquates

Contribuer activement a I’animation de son rayon (vendeur C) :

Identifier les priorités de réassortiment a I'arrivée des produits selon le contexte

Adopter une présentation selon les ouvrages, les thémes, l'actualité

- Proposer une organisation de l'offre du rayon afin de favoriser la découverte des ouvrages, des produits

- Appliguer les consignes pour la mise en place d'un événement (signature, salon, ...), d’'une opération spéciale, ...

- Préparer le retour des produits

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

Traiter une commande collectivités (vendeurs D) :

- Etablir un devis et la commande aprés validation par le responsable

- Préparer les achats d'une commande collectivités selon les procédures internes

- Préparer la facturation




- Traiter, suivre et s'assurer de la livraison d’'une commande collectivités
- Effectuer un avoir selon les procédures en vigueur
- Assurer le suivi commercial

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

- Participer aux travaux de réception et de gestion des retours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcer la pertinence de I'assortiment

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

- Lire et comprendre les principaux états statistiques commerciaux pour effectuer un réassortiment pertinent
Participer au choix de ’assortiment et au contrdle du stock de son rayon (vendeur C) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des différents logiciels présents dans le magasin et mis a disposition
- Surveiller les stocks au quotidien

- Estimer et proposer les quantités a commander selon [a rotation et la vente des produits

Participer au controle d'un stock temporaire (vendeur D) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des différents logiciels présents dans le magasin et mis & disposition
- Surveiller le stock temporaire au quotidien

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

- Accompagner a partir de consignes l'intégration du nouveau venu

| Aptitudes majeures

Les vendeurs (C) doit étre capable de :

- Assurer une veille permanente sur les produits

- Déterminer les priorités en cas d'activités simultanées
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'organisation de la librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

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

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie et les procédures de réception et de retour
- Les principales fonctionnalités des logiciels de gestion

- Les événements d'actualité

Principales connaissances pour le vendeur (B) :

- Le circuit de distribution des éditeurs et les autres circuits de distribution

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

- Les principaux média pertinents sur 'activité (émission 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 clients collectivités

- Les modalités d'élaboration de facture, le circuit des documents administratifs et comptables

- Le mode de classement du rayon (code rayon, code ventilation, signalétique, éditeur, théme, par ordre alphabétique, ...

Conditions particuliéres d'exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de vendeur D est accessible a partir de niveau !V ou & partir du CAP de la librairie.

Observations et remargues supplémentaires




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’'un gestionnaire de rayon (ou autre responsable hiérarchique), la vente et le
conseil de produits relevant de plusieurs grands domaines. Il participe a 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 l'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

- ldentifier 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 sein de la Librairie

- 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 jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédures intemes

- Effectuer un encaissement courant (espéce, CB, Chéque, ...) selon les procédures interes

- 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 produits

- Proposer des services complémentaires selon les procédures intemes

- Suivre une commande client

Vendre en face a face (vendeur C) :

- Proposer dans son domaine plusieurs produits proches du registre souhaité par le client (Edition, auteur, ...)

~ Proposer si possible un produit de remplacement en cas d'absence ou d'indisponibilité du produit souhaité

- Apporter des renseignements, précisions sur le produit (ceuvre du méme auteur, théme, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le client

- Construire une argumentation, rédiger éventuellement une note de lecture et la soumettre pour approbation & son
responsable hiérarchique

- 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

Vendre en face a face (vendeur E) :

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

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

Participer a I’'animation du point de vente (vendeur A) :

- Appliquer les régles d'organisation, de rangement, de classement, de présentation des ouvrages ou autres produits
- Effectuer le réassortiment des rayons dans le respect de l'implantation des produits

- Veiller a ce que les rayons et leurs abords soient rangés

- Appliquer les régles de sécurité et de signalétique

Réaliser une présentation d’ouvrages sur une table selon les régles en vigueur

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

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

- Appliquer les consignes pour promouvoir des ouvrages a la vente en réalisant des présentations adéquates

- Appliquer les consignes pour la mise en place d'un événement (signature, salon, ...), d’'une opération spéciale, ...
Contribuer activement a I'animation de son rayon (vendeur C) :

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

Participer a la réalisation d’une vitrine afin de présenter des ouvrages a la vente selon la méthode en vigueur
Organiser dans le rayon un rappel du théme développé dans la vitrine

Adopter une présentation selon les ouvrages, les thémes, I'actualité

Proposer une organisation de I'offre du rayon afin de favoriser la découverte des ouvrages, des produits
Appliquer les consignes pour la mise en place d'un événement (signature, salon, ...), d’'une opération spéciale, ...
Préparer le retour des produits




- Participer & la conception des animations internes ou externes selon les régles et procédures internes
Contribuer activement a I'animation de ses rayons (vendeur E) :

- Identifier les priorités de réassortiment de ses rayons a 'arrivée des produits selon le contexte

- Effectuer le réassortiment de ses rayons dans le respect de l'implantation des produits

- Organiser dans ses rayons un rappel du théme développé dans les présentations (vitrine, table, ...)
Adopter une organisation de I'offre de ses rayons afin de favoriser la découverte des ouvrages, des produits
Proposer d'organiser dans ses rayons un rappel du théme développé dans les présentations (vitrine, table, ...)
Participer a la gestion de I'assortiment et du stock du point de vente (vendeur A) :

- Participer aux travaux de réception et de gestion des retours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner I'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcer la pertinence de I'assortiment

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

- Lire et comprendre les principaux états statistiques commerciaux pour effectuer un réassortiment pertinent
Participer au choix de I’'assortiment et au contréle du stock de son rayon (vendeur C) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des différents logiciels présents dans le magasin et mis a disposition

- Surveiller les stocks au guotidien

- Assurer le suivi du stock &gé et proposer 'organisation de soldes & son responsable

- Assurer le suivi du stock « mis en dépét » par les fournisseurs

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

- Faire des propositions en vue de renforcer la pertinence de I'assortiment

- Proposer de traiter un réassortiment a partir de I'état des ventes du fonds

- ldentifier et proposer les retours et les mettre a part aprés accord

- Mettre en ceuvre les opérations éditeurs, les opérations spéciales selon les régles et procédures internes

- Estimer et proposer les quantités 8 commander selon la rotation et la vente des produits

- Evaluer le potentiel de vente d'un ouvrage, de produits

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

- Assurer le suivi du stock &gé et proposer les produits a solder a son responsable pour ses rayons dans le respect de la loi
- Exercer une vigilance a I'égard de 'assortiment de ses rayons et alerter en cas de probléme

- Faire des propositions en vue de renforcer |la pertinence de I'assortiment de ses rayons

- Estimer et proposer les quantités a commander selon la rotation et la vente des produits pour ses rayons
Participer a 'accompagnement d’un nouveau venu (vendeurs C et E) :

- Accompagner & partir de consignes lintégration du nouveau venu

Aptitudes majeures

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

Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (A) :

- Le cirouit des produits appliqué a {'organisation de la librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

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

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie et les procédures de réception et de retour
- Les principales fonctionnalités des logiciels de gestion

- Le mode de classement du rayon (code rayon, code ventilation, signalétique, éditeur, théme, par ordre alphabétique, ...)
- Les événements d'actualité

Principales connaissances pour le vendeur (B) :

- Le circuit de distribution des éditeurs et les autres circuits de distribution

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

- Les principaux média pertinents sur I'activité (émission TV, radio, presse spécialisée, ...}
Principales connaissances complémentaires pour le vendeur (C) :

- La rotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possibilités de les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matiére de fonds

Principales connaissances complémentaires pour le vendeur (E) :

- La rotation de stock par domaine dans ses rayons

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de vendeur niveau E est accessible a partir de niveau 1V ou a partir du CAP de la librairie.

Observations et remarques supplémentaires




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 d'assurer la vente et le conseil de produits pour tout type de client (détail,
collectivité). Il peut occasionnellement assurer la vente de produits relevant d’'un autre domaine que le sien. |l exerce son
activité sous la responsabilité d'un gestionnaire de rayon ou tout autre responsable hiérarchique.

Il assure la promotion, la mise en avant et organise le rangement des produits dans son domaine. Il peut participer a la
gestion des réceptions et des retours. Il réalise des recherches bibliographiques a l'aide de supports variés. Il réalise les
retours selon les procédures internes. |l participe & la négociation des offices. |l contribue & la recherche d'un équilibre entre
les achats et les stocks.

Il s'informe en permanence sur I'actualité éditoriale, assure une veille concurrentielle sur son domaine éditorial et se tient au
courant des évolutions de son domaine, et du marché. Il recueille ainsi toute information importante permettant de mieux
conseiller le public.

Il peut effectuer les encaissements de produits et étre amené a faciliter l'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 & 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 sein de la Librairie

- 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 jugements

- Enregistrer une commande client selon les procédures intemes

- Effectuer un encaissement courant (espéce, CB, Chéque, ...) selon les procédures intemes

- Réaliser un paquet cadeau selon la méthode en vigueur dans la librairie

Vendre en face a face (vendeur B) :

- l|dentifier le besoin du client en reformulant si nécessaire

- Susciter un besoin complémentaire dans son domaine ou sa famille de produits

- 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 souhaité par le client (Edition, auteur, ...)

- Proposer si possible un produit de remplacement en cas d’absence ou d'indisponibilité du produit souhaité

- Apporter des renseignements, précisions sur le produit (ceuvre du méme auteur, théme, ...)

- Argumenter ses choix afin de décider le client

- Construire une argumentation, rédiger éventuellement une note de lecture et la soumettre pour approbation & son
responsable hiérarchique

- Utiliser les outils et supports pour fidéliser les clients

- Gérer les différents freins des clients dans ['acte de vente

- Gérer une commande client : le délai, la prise d'acompte selon les procédures en vigueur

Vendre en face a face (vendeur E) :

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

- Susciter un besoin complémentaire et/ou additionnel en élargissant l'offre au(x) domaine(s)

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

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

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

- Proposer un produit de remplacement si possible en cas d'absence ou d'indisponibilité du produit souhaité

- Apporter des renseignements, précisions sur le produit aux fins de conseiller le client (csuvre du méme auteur, théme ...)

- Susciter un besoin complémentaire en élargissant l'offre a partir des variations (c2uvres du méme auteur, édition, théme..)

- Construire une argumentation, et éventuellement rédiger une note de lecture personneile dans son domaine

Participer a I'animation du point de vente (vendeur A} :
- Appliquer les régles d'organisation, de rangement, de classement, de présentation des ouvrages ou autres produits
- Effectuer le réassortiment des rayons dans le respect de l'implantation des produits




- Veiller a ce que les rayons et leurs abords soient rangés

- Appliquer les régles de sécurité et de signalétique

- Réaliser une présentation d'ouvrages sur une table selon les régles en vigueur

Participer a ’animation de son rayon (vendeur B) :

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

- Appliquer les consignes pour promouvoir des ouvrages a la vente en réalisant des présentations adéquates

- Appliquer les consignes pour la mise en place d'un événement (signature, salon, ...), d'une opération spéciale, ...
Contribuer activement a ’animation de son rayon (vendeur C) :

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

- Participer a la réalisation d'une vitrine afin de présenter des ouvrages a la vente selon la méthode en vigueur

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

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

- Proposer une organisation de l'offre du rayon afin de favoriser la découverte des ouvrages, des produits

- Appliquer les consignes pour la mise en place d’'un événement (signature, salon, ...), d'une opération spéciale, ...
- Préparer le retour des produits

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

Contribuer activement a I'animation de ses rayons (vendeur E) :

- ldentifier les priorités de réassortiment de ses rayons a I'arrivée des produits selon le contexte

Effectuer correctement le réassortiment de ses rayons dans le respect de limplantation des produits

Organiser dans ses rayons un rappel du théme développé dans les présentations (vitrine, table, ...)

Adopter une organisation de l'offre de ses rayons afin de favoriser la découverte des ouvrages, des produits

Proposer d'organiser dans ses rayons un rappel du théme développé dans les présentations (vitrine, table, ...)

Organiser ’animation de son domaine (vendeur F) :

- Participer a la définition et a I'adaptation des régles d'organisation, de rangement, de présentation au sein de son domaine

- Adapter les présentations selon les ouvrages, les thémes, le profil des clients

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

- Proposer la conception d'animations internes ou externes pour son domaine selon les régles et procédures intemes

- Mesurer les résultats d’'un événement (signature, salon, ...), d'une opération spéciale, ...

- Rechercher des acteurs, des partenaires pertinents pour accompagner la mise en place de I'événement

- Veérifier que I'environnement est en adéquation avec 'événement prévu dans le domaine (fonds éditeur, saisonnalité,
ouvrages)

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

- Participer aux travaux de réception et de gestion des retours

- Participer a la réalisation des inventaires

- Donner l'alerte en cas de rupture de stock

- Communiquer des informations en vue de renforcer la pertinence de I'assortiment

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

- Lire et comprendre les principaux états statistiques commerciaux pour effectuer un réassortiment pertinent
Participer au choix de I’assortiment et au contrdle du stock de son rayon (vendeur C) :

- Utiliser et exploiter les possibilités des différents logiciels présents dans le magasin et mis a disposition

- Surveiller les stocks au quotidien

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

- Assurer le suivi du stock « mis en dépot » par les fournisseurs

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

- Faire des propositions en vue de renforcer la pertinence de I'assortiment

- Proposer de traiter un réassortiment a partir de ['état des ventes du fonds

- ldentifier et proposer les retours et les mettre a part aprés accord

- Mettre en ceuvre les opérations éditeurs, les opérations spéciales selon les regles et procédures internes

- Estimer et proposer les quantités a commander selon la rotation et la vente des produits

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

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

- Assurer le suivi du stock agé et proposer les produits a solder a son responsable pour ses rayons dans le respect de la loi
- Exercer une vigilance a I'’égard de I'assortiment de ses rayons et alerter en cas de probléme

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

- Estimer et proposer les quantités & commander selon la rotation et la vente des produits pour ses rayons
Participer au choix de I'assortiment et au contréle du stock dans son domaine (vendeur F) :

- Estimer et proposer les quantitatifs 2 commander selon la rotation et la vente des produits

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

- Gérer le traitement des réceptions et des retours des ouvrages dans son domaine

- Suivre réguliérement les indicateurs économiques de son domaine

- Calculer les rotations du rayon et des sous rayons dans son domaine

- Participer au suivi des marges dans son domaine

- Suivre le stock 4gé en proposant I'organisation de soldes selon la loi en vigueur

- Suivre le stock mis en dépét

- Proposer un réassortiment a partir de I'état des ventes /
- Participer a la sélection des nouveautés




Analyser la qualité du stock de son domaine en fonction de [a stratégie de la librairie

Veiller a I'équilibre entre le fond et la nouveauté pour son domaine

Argumenter des décisions pour orienter, sélectionner et/ou renforcer la pertinence de I'assortiment dans son doraine
Organiser et traiter les opérations éditeurs, les opérations spéciales

S'informer sur la mise en vente des nouveautés

Proposer des événements afin de contribuer 2 développer le CA du domaine en cohérence avec la stratégie de {a librairie

Participer a la définition et a la mise en ceuvre de la politique commerciale dans son domaine (vendeur F) :

- S'informer sur les données culturelles, I'actualité en référence a la clientéle de la librairie

- lIdentifier les concurrents directs et les principaux acteurs de I'économie locale

- S'informer sur la production éditoriale et les tendances générales du marché

- Participer a I'élaboration de projets commerciaux en cohérence avec la politique et |a stratégie de la librairie

- Participer a la mise en place d'une politique de service et de communication visant [a fidélisation de la clientéle

- Participer aux échanges et synergies au sein de la librairie

- Participer au développement de partenariats actifs avec des acteurs pertinents, bibliothéques, écoles, universités ...

Participer a ['accompagnement d'un nouveau venu (vendeurs C etE) ;
- Accompagner a partir de consignes l'intégration du nouveau venu
Participer a 'accompagnement d’un nouveau venu (vendeur F) :

- Accompagner personnellement l'intégration du nouveau venu

Aptitudes majeures

Les vendeurs (C et E) doivent étre capables de :

- Assurer une veille permanente sur les produits

- Déterminer les priorités en cas d'activités simultanées

Le vendeur F doit étre capable de :

- Développer une veille permanente sur les produits et les concurrents locaux

- Argumenter une idée, une proposition, une décision pour convaincre

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

Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (A) :

- Le circuit des produits appliqué a I'organisation de la librairie

- Les éditeurs et autres fournisseurs

- Les diffuseurs

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

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans une librairie et les procédures de réception et de retour
- Les principales fonctionnalités des logiciels de gestion

- Le mode de classement du rayon (code rayon, code ventilation, signalétique, éditeur, théme, par ordre alphabétique, ...)
- Les événements d'actualité

Principales connaissances pour le vendeur (B) :

- Le circuit de distribution des éditeurs et les autres circuits de distribution

- Les bases de la vente en face 2 face et du merchandising

- Les principaux média pertinents sur |'activité (émission TV, radio, presse spécialisée, ...)
Principales connaissances complémentaires pour le vendeur (C) :

- La rotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possibilités de les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matiére de fonds

Principales connaissances complémentaires pour le vendeur (E) :

- La rotation de stock par domaine dans ses rayons

Principales connaissances complémentaires pour le vendeur (F) :

- Le "fonds" des rayons de son domaine

Les tableaux de bord en librairie (exemple fiche de gestion par rayon)

La politique suivie par [a librairie en matiére de "fonds”

Le poids de chaque secteur dans la librairie

- Les lignes éditoriales des éditeurs

t

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de vendeur niveau F est accessible a partir de niveau lll ou a partir du Brevet professionnel librairie

Observations et remarques supplémentaires




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 gére le(s) rayon(s) dont il a la charge au sein d'un grand domaine. Son activité
s'exerce sous la responsabilité d'un responsable de secteur ou tout autre responsable hiérarchique.

Il a pour missions principales de veiller a la bonne implantation des ouvrages et des articles, a I'achalandage du ou des
rayon(s) ainsi qu'a la promotion ou la mise en avant des ouvrages et autres articles.

Il est responsable de la gestion de I'assortiment de son ou ses rayon(s) (office, ...). Il recherche en permanence I'équilibre
entre les achats et les stocks dans un souci d'optimisation de la marge et gére et contrdle les commandes. Il est chargé de
suivre les indicateurs de vente de son ou de ses rayons notamment en terme de chiffre d'affaires, de marge et & partir
d’autres indicateurs en vigueur au sein de la librairie.

Il est capable de prendre le recul nécessaire a I'action marchande quotidienne et de participer & la définition de la politique
commerciale de la librairie et 2 sa mise en ceuvre. Pour cela, il s'informe en permanence sur l'actualité, assure une veille
concurrentielle sur son domaine et se tient au courant des évolutions du métier, du marché. Il détecte ainsi toute information
importante permettant de mieux conseiller le public et de proposer un ajustement de la polittque commerciale dans son
domaine. |l peut étre amené a prendre en charge un nouveau venu.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le gestionnaire de rayon(s) (A), ne dispose d'aucune responsabilité hiérarchique.

Activités exhaustives du métier

Vendre en face a face (vendeur E) :
- Proposer dans ses domaines ou ses familles des produits proches du registre souhaité par le client (Edition, auteur, ...)

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

Vendre et conseiller en face a face {Gestionnaire de rayon(s) A : idem vendeur F)

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

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

- Proposer un produit de remplacement si possible en cas d'absence ou d'indisponibilité du produit souhaité

- Apporter des renseignements, précisions sur le produit aux fins de conseiller le client (csuvre du méme auteur, théme ...)
- Susciter un besoin complémentaire en élargissant I'offre a partir des variations (ceuvres du méme auteur, édition, théme..)
- Construire une argumentation, rédiger une note de lecture approfondie dans son domaine

Gérer l'implantation des ouvrages ou produits sur les linéaires

- Appliquer les principes de base en matiére de présentation, de classement des produits en rayon

- ldentifier les produits pertinents a mettre en avant

- Veiller a disposer d'une bonne signalétique sur le(s) rayon(s) (prix, nouveauté, ...)

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

- Analyser les ventes quotidiennes en vue d'un réassortiment pertinent, d'une attribution d'espace sur le linéaire

- Maintenir une offre pertinente disponible selon les besoins des clients et sans surstock

- Adopter une rotation pertinente des produits selon la place disponible en linéaire

- Maintenir ou non un produit en rayon selon l'offre concurrentielle, son positionnement prix, la demande, I'actualité

- ldentifier les produits a faible rotation en vue d'un retour, d'une promotion, d'une opération de solde

Faire évoluer I'implantation des produits sur les linéaires

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

- Modifier la disposition des produits, 'agencement du linéaire en vue d'améliorer les ventes

- Définir de nouveaux objectifs de vente a partir d'une nouvelle disposition, d’un nouvel aménagement

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

- Maintenir le taux de marge demandé au{x) rayon(s) en équilibrant les ventes, les achats, les retours

- Utiliser le logiciel interne pour sortir les différents états statistiques nécessaires a la gestion du ou des rayon(s)

- Analyser les états chiffrés issus du logiciel inteme (historique, fiche produit, retour, vente, ...)

- Détecter une anomalie importante ou des états statistiques erronés

- Proposer le volume de retours a effectuer

- Négocier les conditions d'un retour avec un fournisseur

- Moduler le prix de vente d'un article selon les avantages obtenus a I'achat, les critéres de gestion en vigueur, la législation
- Réaliser un inventaire physique et informatique des stocks

Mettre en scéne un événement au sein du ou des rayon(s)

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

Consulter I'historique des ventes liées a un événement et en définir les parameétres (quantités, prix, ...)

- Estimer les quantités nécessaires de produits @ commander selon la nature et l'importance de I'événement

Commander les quantités nécessaires de produits selon la nature et 'importance de 'événement et le budget alloué
Restructurer le linéaire, le remanier afin de mettre en avant les produits liés a I'événement

Gérer I'espace physique du ou des rayon(s) dans le cas d'un événement sans géner l'accés au(x) rayon(s)




- Choisir les PLV (Publicité sur le Lieu de Vente) et autres supports pour réaliser une animation

- Veiller a disposer d’une bonne signalétique sur le ou les rayon(s) dans le cadre de I'événement

Evaluer les conséquences en termes de gestion d’un événement

- Estimer les gains potentiels attendus de I'organisation d'un événement

Identifier les enseignements issus de l'analyse en termes de gestion d'un événement en vue de préparer le prochain
- Estimer la pertinence d'une offre fournisseur pour I'événement, notamment en termes de rapport qualité/prix
Calculer la part du fournisseur pour la PLV et identifier d'autres avantages pour I'événement pouvant venir du fournisseur
Gérer et controler les commandes

- Estimer et proposer les quantitatifs 8 commander et faire valider selon la valeur, la quantité, {a nature des produits

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

- Evaluer les conséquences des commandes (quantitatif, volume) sur la gestion des stocks

Négocier avec un fournisseur

- Proposer une quantité d'achat au fournisseur selon I'appréciation potentielle des ventes et le budget défini

- ldentifier les objectifs de vente des fournisseurs et leurs limites de négociation

- Ajuster 'offre quantitative du fournisseur en la comparant au potentiel de vente du ou des rayon(s), des produits

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

- Estimer le taux de remise envisageable auprés d'un représentant selon e volume de préconisation

- Proposer des modalités de livraison au fournisseur selon les contraintes du magasin

- Evaluer les conséquences des résultats de la négociation sur la gestion des stocks

Gérer l'import

- Analyser les données sur les produits étrangers

- Sélectionner les références les plus pertinentes en tenant compte des aspects qualitatifs et quantitatifs des produits
Identifier la pertinence d'un recours & l'importation par rapport 2 une date de sortie de produit en France

Identifier les conséquences d'une commande ferme de produits a I'importation et soumettre les résultats a son responsable
Estimer les quantités a commander & l'importation avant la sortie du produit sur le marché frangais et obtenir I'accord
Estimer le réassortiment de produits a l'importation inexistant en France et soumettre les résultats 4 son responsable
Evaluer I'attractivité du prix et du produit nécessitant une commande a I'import malgré les contraintes et rendre compte
Mettre en place une organisation pour favoriser l'intégration du nouveau venu

- Proposer un planning d'intégration du stagiaire ou du nouvel arrivant en accord avec son responsable

S'assurer de la disponibilité et de la préparation de I'espace de travail du nouvel arrivant (organisation matérielle ...)
Effectuer avec le nouveau venu une présentation des locaux, du personnel

Se rendre disponible auprés de nouveau venu (répondre & ses questions, lui faciliter l'intégration, ...)

Accompagner le nouveau venu dans 'appréhension du fonctionnement de l'entreprise (régles, ...)

Aptitudes majeures

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

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

- Etablir facilement des relations avec les clients, les écouter, s'adapter a une clientéle et a des gouts divers

- Développer une veille permanente sur les produits et les concurrents locaux

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

- Faire preuve de rigueur dans [a gestion de son rayon, mesurer les conséquences et les enjeux de ses actes de gestion
- Reéagir rapidement en situation exceptionnelle

- Anticiper des situations problématiques par une analyse de signes précurseurs

- Mettre en place son organisation du travail

- Capacité a négocier dans le cadre d’'un périmétre défini (volume, budget, ...}

Principaux savoirs liés au métier

Principales connaissances pour le vendeur (C) :

- La rotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possibilités de les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matiére de fonds

Principales connaissances pour le vendeur (D) :

- La rotation par domaine dans ses rayons

Principales connaissances complémentaires pour les vendeurs (E et F) :

- Le “fonds" des rayons de son domaine

Les tableaux de bord en librairie (exemple fiche de gestion par rayon)

La politique suivie par la librairie en matiére de “fonds"

Le poids de chaque secteur dans la librairie

Les lignes éditoriales des éditeurs

Principales connaissances pour Le gestionnaire de rayon(s) (A) :

- Les connaissances en gestion commerciale (les taux de remise, I'échéance, calcul de prix ...)
- Les caractéristiques des principaux fournisseurs référencés, leurs spécialités

- Les régles de négociation avec les représentants

Les contraintes des achats a l'importation: délais de livraison, procédures ...

Les principaux média pertinents sur l'activité (émission TV, radio, presse spécialisée, ...)
Les caractéristiques des principaux concurrents locaux sur son domaine




Conditions particulieres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de gestionnaire de rayon(s) (A) est accessible a partir d'un niveau lll. Par ailleurs des compétences en gestion sont
également nécessaires a I'exercice de ia fonction.

Observations et remarques supplémentaires

Dans un point de vente de taille réduite la répartition entre ses différentes activités de vente, d’animation et gestion pourra
étre trés différente d’une librairie 2 une autre.




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 gére le ou les rayons dont il a la charge ainsi que les vendeurs qui y sont rattachés.
Son activité s'exerce sous la responsabilité d'un chef de secteur ou tout autre responsable hiérarchique. Son périmétre
d'intervention peut concerner un ou plusieurs domaines.

Il 2 pour missions principales de veiller a 1a bonne implantation des ouvrages et des articles, a I'achalandage du ou des
rayon(s) ainsi qu'a la promotion ou la mise en avant des ouvrages et autres articles.

Il est responsable de la gestion de I'assortiment de son ou ses rayon(s) (office, ...). Il recherche en permanence I'équilibre
entre les achats et les stocks dans le respect d'une optimisation de la marge. I est également chargé de suivre les indicateurs
de vente de son ou de ses rayons notamment en terme de chiffre d'affaires, de marge et a partir d'autres indicateurs en
vigueur au sein de la librairie.

Il est capable de prendre le recul nécessaire 2 I'action marchande quotidienne et de participer a la définition de la politique
commerciale de son ou ses domaine(s) et a sa mise en ceuvre et d'y associer I'équipe de vendeurs dont il a la responsabilité.
Pour cela, il s'informe en permanence sur I'actualité, assure une veille concurrentielle sur son domaine 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 vendeurs et de proposer un ajustement de la politique commerciale dans son ou ses domaine(s). |l peut étre amené a
prendre en charge un nouveau venu.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

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

Activités exhaustive du métier

Vendre en face a face (vendeur E) :

- Proposer dans ses domaines ou ses familles des produits proches du registre souhaité par le client (Edition, auteur, ...)

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

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

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

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

- Proposer un produit de remplacement si possible en cas d'absence ou d'indisponibilité du produit souhaité

- Apporter des renseignements, précisions sur le produit aux fins de conseiller le client (ceuvre du méme auteur, théme ...)
- Susciter un besoin complémentaire en élargissant l'offre & partir des variations (ceuvres du méme auteur, édition, théme..)
- Construire une argumentation, rédiger une note de lecture approfondie dans son domaine

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

Gérer I'implantation des ouvrages ou produits sur les linéaires (Gestionnaires de rayon(s)— A et B):

- Appliquer les principes de base en matiére de présentation, de classement des produits en rayon

- ldentifier les produits pertinents a mettre en avant

- Veiller a disposer d'une bonne signalétique sur le(s) rayon(s) (prix, nouveauté, ...)

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

- Analyser les ventes quotidiennes en vue d'un réassortiment pertinent d'une attribution d’espace sur le linéaire
- Maintenir une offre pertinente disponible selon les besoins des clients et sans surstock

- Adopter une rotation pertinente des produits selon la place disponible en linéaire

- Maintenir ou non un produit en rayon selon ‘offre concurrentielle, son positionnement prix, [a demande, I'actualité
- Identifier les produits a faible rotation en vue d'un retour, d'une promotion, d'une opération de solde

Faire évoluer I'implantation des produits sur les linéaires (Gestionnaires de rayon(s) - Aet B):

- Anticiper la vente de produits selon I'actualité (sortie d'un film, concert, promotion télévisuelle, ...)

- Modifier la disposition des produits, 'agencement du linéaire en vue d'améliorer les ventes

- Définir de nouveaux objectifs de vente a partir d'une nouvelle disposition, d'un nouvel aménagement

- Evaluer les conséquences sur les ventes d'une nouvelle disposition, d'un nouvel agencement du ou des rayon(s)
Effectuer des opérations commerciales au profit du ou des rayon(s) (Gestionnaires de rayon(s) - Aet B) :
- Maintenir le taux de marge demandé au(x) rayon(s) en équilibrant les ventes, les achats, les retours

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

- Détecter une anomalie importante ou des états statistiques erronés

- Proposer le volume de retours a effectuer

- Négocier les conditions d'un retour avec un fournisseur

- Moduler le prix de vente d'un article selon les avantages obtenus & I'achat, les critéres de gestion en vigueur

- Réaliser un inventaire physique et informatique des stocks




Mettre en scéne un événement au sein du ou des rayon(s) (Gestionnaires de rayon(s) —- A et B) :

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

Consulter I'historique des ventes liées a un événement et en définir les paramétres (quantités, prix, ...)

- Estimer les quantités nécessaires de produits a commander selon la nature et 'importance de I'événement

- Commander les quantités nécessaires de produits selon la nature et I''mportance de I'événement et le budget alloué

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

- Gérer l'espace physique du ou des rayon(s) dans le cas d'un événement sans géner |'accés au(x) rayon(s)

- Choisir les PLV et autres supports pour réaliser une animation

- Veilller a disposer d'une bonne signalétique sur le ou les rayon(s) dans le cadre de I'événement

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

- Estimer les gains potentiels attendus de I'organisation d'un événement

- ldentifier les enseignements issus de ['analyse en termes de gestion d'un événement en vue de préparer le prochain

- Estimer la pertinence d’'une offre foumisseur pour I'événement, notamment en termes de rapport qualité/prix

- Calculer la part du founisseur pour la PLV et identifier d'autres avantages pour I'événement pouvant venir du fournisseur

Gérer et controler les commandes (Gestionnaires de rayon(s) — A et B) :

- Estimer et proposer les quantitatifs & commander et faire valider selon la valeur, la quantité, la nature des produits

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

- Evaluer les conséquences des commandes (quantitatif, volume) sur la gestion des stocks

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

- Proposer une quantité d'achat au fournisseur selon I'appréciation potentielle des ventes et le budget défini

- ldentifier les objectifs de vente des fournisseurs et leurs limites de négociation

- Ajuster l'offre quantitative du fournisseur en la comparant au potentiel de vente du ou des rayon(s), des produits

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

- Estimer le taux de remise envisageable auprés d'un représentant selon le volume de préconisation

- Proposer des modalités de livraison au fourmnisseur selon les contraintes du magasin

Evaluer les conséquences des résultats de la négociation sur la gestion des stocks

Gérer I'import (Gestionnaires de rayon(s) —AetB):

- Analyser les données sur les produits étrangers

- Sélectionner les références les plus pertinentes en tenant compte des aspects qualitatifs et quantitatifs des produits

Identifier la pertinence d'un recours a I'importation par rapport a une date de sortie de produit en France

Identifier les conséquences d'une commande ferme de produits a I'importation et soumettre les résultats a son responsable

- Estimer les quantités & commander & I'importation avant la sortie du produit sur le marché frangais et obtenir I'accord

- Estimer le réassortiment de produits a l'importation inexistant en France et soumettre les résultats a son responsable

Evaluer l'attractivité du prix et du produit nécessitant une commande a l'import malgré les contraintes et rendre compte

Mettre en place une organisation pour favoriser l'intégration du nouveau venu (Gest. de ray. - A & B) :

- Proposer un planning d'intégration du stagiaire ou du nouve! arrivant en accord avec son responsable

S’assurer de [a disponibilité et de la préparation de I'espace de travail du nouvel arrivant (organisation matérielle ...)

- Effectuer avec le nouveau venu une présentation des locaux, du personnel

- Se rendre disponible auprés de nouveau venu (répondre a ses questions, lui faciliter l'intégration, ...}

Accompagner le nouveau venu dans {'appréhension du fonctionnement de I'entreprise (régles, ...)

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

- Présenter de fagon claire le secteur d'activité, la Librairie, ses différents secteurs et son personnel

- ldentifier avec le nouveau venu ses acquis, ses lacunes

- Identifier avec le nouveau venu les savoir-faire prioritaires a acquérir

- Mettre en ceuvre des activités de fagon a satisfaire aux objectifs d'apprentissage du nouveau venu

- Mettre en ceuvre un apprentissage pédagogique progressif (du simple au complexe)

- Confier certaines activités au nouveau venu de fagon pertinente et controler ses réalisations

- Evaluer l'acquisition des savoir-faire et ajuster le transfert de compétences en conséquence

- ldentifier avec le nouveau venu sa capacité a réaliser certaines activités seules, a prendre des responsabilités

- Rendre compte des progrés du nouveau venu (par écrit, oralement)

- Favoriser la mise en place de situations de travail ol le nouveau venu sera en mesure de se motiver

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

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

- Définir des objectifs individuels et collectifs de facon pertinente

- Contréler en continu la bonne réalisation des activités confiées & ses collaborateurs

- Modifier I'affectation d‘activités a ses collaborateurs en vue de rendre plus performant le fonctionnement du rayon

- Controler I'atteinte des objectifs, ajuster les objectifs de vente si nécessaire et identifier avec les intéressés les écarts
observés

- Gérer le temps de présence des collaborateurs et veiller au remplacement des absents en interne

- Mettre en place une organisation du travail assurant une présence adaptée au sein du ou des rayon(s) en vue d'assurer ou
d'améliorer son ou leur fonctionnement

- Construire un environnement de travail, des situations otl les collaborateurs seront en mesure de se motiver

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

- Etre a I'écoute des demandes des vendeurs

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

- Maintenir une cohésion dans le fonctionnement de I'¢quipe tout en tenant compte des particularités individuelles /




- Recadrer et préconiser des sanctions si nécessaire auprés de la direction

Animer une réunion de fagon efficace y compris de durée limitée

- Instaurer un climat de travail convivial sans nuire au fonctionnement rationnel du point de vente

|dentifier les souhaits et les capacités d'un salarié & occuper un emploi de niveau supérieur selon les disponibilités offertes
- Participer au recrutement d'un collaborateur

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

- Expliquer objectivement les causes d'un travail mal effectué et proposer des actions correctives

Transmettre des informations par oral (ou écrit) dans le but d'améliorer le fonctionnement de I'équipe, du travail
Transmettre ses connaissances, ses savoir-faire en vue d'élever les compétences des collaborateurs

Veiller au respect mutuel au sein de son équipe

Identifier les activités a confier a des collaborateurs dans le but d'améliorer le fonctionnement du ou des rayon(s)
Controler les activités déléguées a un ou plusieurs collaborateurs

Identifier les lacunes en compétences des collaborateurs et proposer des formations ou autres solutions

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

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

- Prendre en charge un probléme entre un vendeur et un client et apporter une solution a la situation conflictuelle

Aptitudes majeures

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

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

- Etablir facilement des relations avec les clients, les écouter, s'adapter a une clientéle et a des goits divers

- Développer une veille permanente sur les produits et les concurrents locaux

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

- Faire preuve de rigueur dans la gestion de son rayon, mesurer les conséquences et les enjeux de ses actes de gestion
- Réagir rapidement en situation exceptionnelle

- Anticiper des situations problématiques par une analyse de signes précurseurs
- Mettre en place son organisation du travail

- Négocier dans le cadre d'un périmétre défini (volume, budget, ...)

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

- Mobiliser des collaborateurs autour d’objectifs communs

- Stimuler le travail en équipe

- Faire preuve d’équité notamment en situation d’animation d’équipe

- Mettre en place une organisation du travail avec les vendeurs

Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (C) :

- La rotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possibilités de les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matiére de fonds

Principales connaissances pour le vendeur (D) :

- La rotation par domaine dans ses rayons

Principales connaissances complémentaires pour les vendeurs (E et F) :

- Le "fonds" des rayons de son domaine

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

La politique suivie par la librairie en matiére de "fonds"

- Le poids de chaque secteur dans la librairie

- Les lignes éditoriales des éditeurs

Principales connaissances pour Le gestionnaire de rayon(s) (A) :

- Les connaissances en gestion commerciale (les taux de remise, |'échéance, calcul de prix ...)
- Les caractéristiques des principaux fournisseurs référencés, leurs spécialités

Les régles de négociation avec les représentants

- Les contraintes des achats a lI'importation: délais de livraison, procédures ...

- Les principaux média pertinents sur l'activité (émission TV, radio, presse spécialisée, ...)
- Les caractéristiques des principaux concurrents locaux sur son domaine

Principales connaissances complémentaires pour Le gestionnaire de rayon(s) (B) :

- Les dispositions réglementaires et instructions propres au service

- Les descriptions des missions et compétences des vendeurs

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

Conditions particulieres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de gestionnaire de rayon(s) (B) est accessible & partir d'un niveau lll. Par ailleurs des compétences managériales et
en gestion sont également nécessaires a I'exercice de la fonction.

Observations et remarques supplémentaires

Les modalités d’exercice du métier de gestionnaire de rayon(s) (B) varient selon la librairie, notamment sz taille, sa ou ses
spécialités. Dans un point de vente de taille réduite la répartition entre ses différentes activités de vente, d’animation et
gestion pourra étre trés différente d'une librairie a une autre.




Fiche métier de la Branche Librairie

Responsable de secteur(s)

Appeliations possibles du métier

Responsable de secteur(s)

Description générale du métier

Le responsable de secteur(s) anime et gére plusieurs rayons regroupés autour d'un ou plusieurs secteurs. |l peut s’agir de
plusieurs domaines organisés en rayons ou regroupés au sein d’'un méme espace comme un étage. ll exerce son activité
sous l'autorité du responsable hiérarchique, du directeur ou du propriétaire du point de vente. li propose, sur la base des
directives communiquées et les moyens alloués, les objectifs & atteindre pour son secteur. Il peut le cas échéant ajuster les
moyens dévolus.

Il a pour missions principales de veiller a la pertinence de l'offre proposée par 'ensemble des rayons de son secteur, la mise
en avant et la promotion des produits et articles.

Il assure la gestion des rayons (ou domaines) dont il a la charge, tant en ce qui concerne la réception, que les retours. Il
contréle les achats qui peuvent étre délégués au(x) gestionnaire(s) de rayon(s) dont il 2 la responsabilité.

Il met en place les indicateurs de gestion selon les objectifs a atteindre et veille a la réalisation des objectifs tant en termes de
chiffre d'affaires, de stocks que de marge.

[l participe activement a la définition de la politique commerciale de son secteur et soumet des améliorations sur le
fonctionnement des rayons dont il a la charge : ajustement de I'offre, événements promotionnels, agencement, ...

Il s'informe en permanence sur l'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 nouveau venu.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le responsable de secteur dispose d'une responsabilité hiérarchique a I'égard d'un ou plusieurs gestionnaires de rayons
selon 1a taille du point de vente ou de sa configuration, par ailleurs, il peut également assumer la responsabilité des caisses
propres a son secteur.

Activités exhaustives du métier

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

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

Argumenter ses choix afin de décider le client, notamment sur les choix d'édition, d'auteur, ...

Proposer un produit de remplacement si possible en cas d'absence ou d'indisponibilité du produit souhaité

Apporter des renseignements, précisions sur le produit aux fins de conseiller le client (ceuvre du méme auteur, théme ...)
Susciter un besoin complémentaire en élargissant |'offre & partir des variations (ceuvres du méme auteur, édition, théme..)
- Construire une argumentation, rédiger une note de lecture approfondie dans son domaine

Vendre et conseiller en face a face (Responsable de secteur idem vendeur F et Gestionnaires de rayon(s) A& B)

Définir une méthode d’'organisation des rayons avec leurs gestionnaires (réassortiment, nouveautés) (Resp. de secteur)
- Définir le fonds des rayons avec le ou les gestionnaires de rayon

- Gérer, faire vivre le fonds en lien avec la politique de la librairie (environnement, événements, les espaces de la librairie)
- Mettre en place une signalétique pertinente en fonction de sa clientéle

- Faire appliquer les consignes ou procédures

Gérer la promotion des ventes (Responsable de secteur)

- Organiser des événements, des animations (café-débat, rencontre, signature, ...) pour le secteur

- Impliquer I'€quipe dans la réalisation des événements

- Définir les thémes des présentations (vitrines, tables, ...} en lien avec I'environnement, les événements,

- Concevaoir le planning des présentations (vitrines, tables, ...)

- Controler |a réalisation des présentations selon les consignes et veiller a leur état tout au long de leur mise en place

- Controler I'adéquation thématique et organisationnelle entre présentations et les espaces intérieurs

- Organiser un événement ou contréler sa réalisation notamment sur les aspects : achat, logistique, aménagement ...

- Controler la mise en ceuvre d'un événement, sa pertinence par rapport a I'image de la librairie (signalétique, ...)

- Négocier avec un représentant une opération non proposée par le représentant dans les limites du budget alloué
Faire évoluer I'implantation des produits sur les linéaires (Gestionnaires de rayon(s) — A et B) :

- Anticiper la vente de produits selon I'actualité (sortie d'un film, concert, promotion télévisuelle, ...)

- Modifier la disposition des produits, 'agencement du linéaire en vue d'améliorer les ventes

- Définir de nouveaux objectifs de vente & partir d'une nouvelle disposition, d'un nouvel aménagement

- Evaluer les conséquences sur les ventes d'une nouvelle disposition, d'un nouvel agencement du ou des rayon(s)
Faire évoluer I'implantation des produits sur le linéaire des rayons (Responsable de secteur)

- Analyser les ventes quotidiennes en vue de contréler le réassortiment dans les rayons

Assurer la gestion du secteur (Responsable de secteur)

- Proposer a sa hiérarchie au regard des objectifs & atteindre des moyens pour y parvenir {achat, stock, personnel, ...)
- Maintenir le taux de marge demandé aux rayons en équilibrant les ventes, les achats, les retours

- Utiliser le logiciel interne pour sortir les différents états statistiques nécessaires a la gestion des rayons

- _Analyser les états chiffrés issus du logiciel interne (historique, fiche produit, retour, vente, ...) ya




Analyser le taux de rotation (ouvrage par ouvrage, a partir de I'édition de I'état des stocks ...)

Réaliser une étude de rentabilité de linéaire et exploiter les informations

Arbitrer en matiére de conservation d'ouvrages au sein des différents rayons

Analyser les ventes pour réagir rapidement; commande, réassortiment ...

Evaluer les résultats des événements organisés par les gestionnaires de rayons ou autres personnels

- Gérer le stock agé des rayons

Analyser les retours et les metire au regard d’autres paramétres (assortiment, concurrence, rayons ...)

Réaliser des tableaux de bords synthétiques afin d'informer la direction de la gestion des rayons

Identifier les conséquences d'un événement en termes de CA et de marge, ...

- Détecter une anomalie importante ou des états statistiques erronés

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

- Moduler le prix de vente d'un article selon les avantages obtenus a I'achat, les critéres de gestion en vigueur

- Préparer, faire ou faire faire un inventaire physique et informatique des stocks

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

- Proposer une quantité d'achat au fournisseur selon I'appréciation potentielle des ventes et le budget défini

Identifier les objectifs de vente des fournisseurs et leurs limites de négociation

- Ajuster l'offre quantitative du fournisseur en la comparant au potentiel de vente du ou des rayon(s), des produits

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

- Estimer le taux de remise envisageable auprés d'un représentant selon le volume de préconisation

- Proposer des modalités de livraison au fournisseur selon les contraintes du magasin

- Evaluer les conséquences des résultats de la négociation sur la gestion des stocks

Négocier avec un fournisseur (Responsable de secteur)

- Proposer et négocier un quantitatif admissible pour les deux parties

Identifier les arguments objectifs 2 méme d'étayer la proposition quantitative faite au fournisseur

- Estimer |'attractivité du prix proposé par le fournisseur selon les caractéristiques de I'offre

- Proposer un compromis, une compensation au fournisseur lors de la négociation

- Ajuster [e quantitatif supplémentaire acceptable donnant lieu a des avantages : PLV, vitrine ...

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

- Analyser les données sur les produits étrangers

- Sélectionner les références les plus pertinentes en tenant compte des aspects qualitatifs et quantitatifs des produits
Identifier la pertinence d'un recours a I'importation par rapport a une date de sortie de produit en France

Identifier les conséquences d'une commande ferme de produits a l'importation et soumettre les résultats 2 son responsable
~ Estimer les quantités a commander a l'importation avant |la sortie du produit sur le marché frangais et obtenir 'accord
- Estimer le réassortiment de produits a I'importation inexistant en France et soumettire les résultats a son responsable
- Evaluer I'attractivité du prix et du produit nécessitant une commande a l'import malgré les contraintes et rendre compte
Développer une communication interne et externe (Responsable de secteur)

- Rédiger un article en vue de communiquer, de faire connaiire un ouvrage, son secteur, voire la librairie ...

- Réaliser le catalogue de son secteur

- Sélectionner les clients auprés de qui communiquer (catalogues ou autres documents ...)

- Créer ou faire réaliser des supports pré-imprimés (bon de commande, fiche de suivi, conditions de vente, de marché ...)
- Développer et rédiger un argumentaire pour convaincre des clients de se rendre a votre événement

- Organiser et réaliser une campagne "mailing”

- Chiffrer le colt d'une campagne "mailing”

- Rédiger un argumentaire sur un mailing, ou sur un autre support

- Présenter oralement un événement, un ouvrage, un auteur, ...

Mettre en place une organisation pour favoriser l'intégration du nouveau venu (Gest. de ray. - A& B)

- S'assurer de la disponibilité et de la préparation de I'espace de travail du nouvel arrivant (organisation matérielle ...)
- Effectuer avec le nouveau venu une présentation des locaux, du personnel

- Se rendre disponible auprés de nouveau venu (répondre a ses questions, lui faciliter l'intégration, ...)

- Accompagner le nouveau venu dans l'appréhension du fonctionnement de I'entreprise (régles, ...)

Gérer ['organisation pour favoriser l'intégration du nouveau venu (Responsable de secteur)

- Concevoir un planning d'intégration du stagiaire ou du nouvel arrivant

Organiser et gérer le cursus d'apprentissage du nouveau venu (Gestionnaire de rayon(s) — B & Resp. de secteur)
- Présenter de facon claire le secteur d'activité, la Librairie, ses différents secteurs et son personnel

- Identifier avec le nouveau venu ses acquis, ses lacunes

- ldentifier avec le nouveau venu les savoir-faire prioritaires a acquérir

- Mettre en ceuvre des activités de fagon a satisfaire aux objectifs d'apprentissage du nouveau venu

- Mettre en ceuvre un apprentissage pédagogique progressif (du simple au complexe)

- Confier certaines activités au nouveau venu de fagon pertinente et controler ses réalisations

- Evaluer I'acquisition des savoir-faire et ajuster le transfert de compétences en conséquence

- ldentifier avec le nouveau venu sa capacité a réaliser certaines activités seules, & prendre des responsabilités

- Rendre compte des progrés du nouveau venu (par écrit, oralement)

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

- Assigner une activité, une mission & chaque collaborateur selon les besoins du moment, ses compétences

- Définir des objectifs individuels et collectifs de fagon pertinente

- Contrdler en continu la bonne réalisation des activités confiées a ses collaborateurs




- Modifier I'affectation d'activités a ses collaborateurs en vue de rendre plus performant le fonctionnement du rayon

- Contréler I'atteinte des objectifs, ajuster les objectifs de vente si nécessaire et identifier avec les intéressés les écarts

- Gérer le temps de présence des collaborateurs et veiller au remplacement des absents en interne

- Mettre en place une organisation du travail assurant une présence adaptée au sein du ou des rayon(s) en vue d'assurer ou
d'améliorer son ou leur fonctionnement

- Construire un environnement de travail, des situations ol les collaborateurs seront en mesure de se motiver

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

- Etre a I'’écoute des demandes des vendeurs

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

- Maintenir une cohésion dans le fonctionnement de I'équipe tout en tenant compte des particularités individuelles

- Recadrer et préconiser des sanctions si nécessaire auprés de la direction

- Animer une réunion de fagon efficace y compris de durée limitée

- Instaurer un climat de travail convivial sans nuire au fonctionnement rationne! du point de vente

- Evaluer ses collaborateurs dans le cadre de I'entretien annuel

~ lIdentifier les souhaits et les capacités d'un salarié a occuper un emploi de niveau supérieur selon les disponibilités offertes

- Participer au recrutement d'un collaborateur

Animer son équipe (Responsable de secteur)

- Sanctionner positivement des collaborateurs

- Proposer pour du personnel méritant une gratification auprés de la Direction

- Transmettre des demandes particuliéres ou collectives a la hiérarchie

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

- Expliguer objectivement les causes d'un travail mal effectué et proposer des actions correctives

- Transmettre des informations par oral (ou écrit) dans le but d'améliorer le fonctionnement de l'équipe, du travail

Transmettre ses connaissances, ses savoir-faire en vue d'élever les compétences des collaborateurs

Veiller au respect mutuel au sein de son équipe

Identifier les activités a confier a des collaborateurs dans le but d'améliorer le fonctionnement du ou des rayon(s)

Contréler les activités déléguées a un ou plusieurs collaborateurs

Identifier les lacunes en compétences des collaborateurs et proposer des formations ou autres solutions

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

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

- Prendre en charge un probléme entre un vendeur et un client et apporter une solution a la situation conflictuelle

Gérer des situations délicates, conflictuelles (Responsable de secteur)

- Participer a {"arrét du contrat d'un collaborateur

Aptitudes majeures

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

- Mobiliser des collaborateurs autour d'objectifs communs

- Stimuler le travail en équipe

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

- Mettre en place une organisation du travail avec les vendeurs

Le responsable de secteur doit étre capable de :

- Identifier les limites de ses compétences et a faire appel a une autre personne

- Mesurer les conséquences et les enjeux de ses décisions de gestion

- Anticiper des situations problématiques par une analyse de signes précurseurs (clients comme auprés des collaborateurs)
- Capacité a négocier

Principales connaissances liées au métier

Principales connaissances pour le vendeur (C) :

- La rotation par domaine dans son rayon

- Les grilles d'office pré-établies et les possibilités de les modifier

- Les fonctionnalités des logiciels

- Le positionnement suivi par la librairie en matiére de fonds

Principales connaissances pour le vendeur (D) :

- La rotation par domaine dans ses rayons

Principales connaissances complémentaires pour les vendeurs (E et F) :

- Le "fonds" des rayons de son domaine

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

La politique suivie par Ia librairie en matiére de “fonds"

- Le poids de chaque secteur dans ia librairie

- Les lignes éditoriales des éditeurs

Principales connaissances pour Le gestionnaire de rayon(s) (A) :

- Les connaissances en gestion commerciale (les taux de remise, 'échéance, calcul de prix ...)
- Les caractéristiques des principaux fournisseurs référencés, leurs spécialités

- Les regles de négociation avec les représentants

- Les contraintes des achats a I'importation: délais de livraison, procédures ...

- Les principaux média pertinents sur I'activité (émission TV, radio, presse spécialisée, ...)

- Les caractéristiques des principaux concurrents locaux sur son domaine

Principales connaissances pour Le gestionnaire de rayon(s) (B) et le responsable de secteur
- Les dispositions réglementaires et instructions propres au service yd




- Les descriptions des missions et compétences des vendeurs
- Les bases fondamentales en vue de transférer des compétences, intégrer un nouveau venu

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de responsable de secteur(s) est accessible a partir d'un niveau [ll accompagnées de connaissances relatives aux
grands domaines. Par ailleurs des compétences managériales sont également nécessaires & I'exercice de la fonction, de
méme que des compétences en gestion.

Observations et remarques supplémentaires

Les modalités d'exercice du responsable de secteur(s) varient selon le point de vente, notamment sa taille, sa ou ses
spécialités. Selon [a taille, la disposition de I'espace de vente, le responsable de secteur aura en charge une équipe de
gestionnaires de rayon(s) plus ou moins conséquente.




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 vente, sous la responsabilité d'un directeur ou du dirigeant du magasin ou de
la librairie ou d'un autre responsable hiérarchique selon que le point de vente fait partie d'un groupe ou non. Il met en ceuvre
la politique commerciale et sociale du point de vente selon la stratégie définie et dans le respect des réglementations en
vigueur. |l assure la promotion de l'image de marque du point de vente. Il coordonne, gére et optimise I'activité, et en contrdle
la gestion quotidienne. Il favorise latteinte des objectifs commerciaux et économiques, aux fins de rentabilité, tout en
optimisant I'ensemble des ressources disponibles.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le responsable de magasin dispose d'une responsabilité hiérarchique a I'égard d’un ou plusieurs vendeurs ou gestionnaires
de rayon (A) selon la taille de la librairie ou de sa configuration.

Activités exhaustives du métier

Contribuer a mettre en ceuvre la stratégie du point de vente

- Identifier, répertorier et analyser les informations sur le secteur et ses acteurs (édition, distribution, média, politique,
institutionnel, ...),

- Mettre en ceuvre une veille permanente et étre a I'écoute des clients par rapport a la concurrence

- Déterminer les marges dans les secteurs périphériques du magasin (disque, muitimédia, papeterie, loisirs créatifs, ...)

- Interpréter I'ensemble des événements et informations en vue de définir ou ajuster un assortiment pertinent pour chaque
domaine dans le point de vente

- Proposer d'ajuster la stratégie commerciale en fonction des ressources disponibles et soumettre pour approbation

- Décliner la stratégie en plan d'actions et soumettre le plan d'actions pour approbation

- Identifier les enjeux et les risques liés aux décisions prises

- Expliciter la stratégie pour faire partager son point de vue, et convaincre les collaborateurs

- Mobiliser et impliquer I'ensemble du personnel du point de vente autour de la stratégie définie et d'objectifs communs

- Négocier avec un représentant une opération non proposée par le représentant dans les limites du budget alloué

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

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

- Véhiculer une bonne image commerciale localement

- Définir et appliquer la mise en place du merchandising (implantation, signalétique, PLV)

- ldentifier les priorités en matiere de création d'événements et élaborer un planning d'animation de ces événements

- Organiser ou contréler l'organisation, la cohérence, la pertinence d'un événement tant en interne qu'en externe

- Proposer des partenariats avec des acteurs externes au point de vente

Participer a la gestion des ressources humaines du point de vente

- ldentifier les nouvelles compétences dont aurait besoin le point de vente

- Participer au recrutement et a l'intégration d'un nouveau venu aprés en avoir obtenu l'aval

- Déceler les besoins en compétences du personnel de vente en poste

- ldentifier les capacités des collaborateurs affectés a Ia vente & metire en ceuvre les compétences requises par leur emploi

- Proposer le plan de formation du personnel de vente

- Transmettre des compétences
Participer au licenciement d'un salarié

Gerer l'organisation du travail en fonction des emplois disponibles

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

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

- Reépartir les taches et activités auprés du personnel dans la mise en ceuvre de l'organisation du magasin

- Déléguer et contréler |a réalisation d'activités

Identifier les collaborateurs capables d'occuper des emplois autres que les leurs

« Encadrer » le personnel du point de vente

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

- Communiquer des notes d'information, des consignes, des procédures au personne! de fagon claire et concise

- Faire partager son point de vue, convaincre, effectuer des arbitrages, ...

- Créer un environnement professionne! permettant la motivation du personnel

- Réaliser des entretiens individuels d'appréciation, professionnels, annuels, ...

- Favoriser la performance du personnel {(définir, mesurer et adapter les objectifs)

- Gérer les conflits interpersonnels

Appliquer les obligations légales

~ Faire respecter les consignes en matiére de conditions de travail et de sécurité

- Faire respecter les consignes légales en matiére de communication, d'affichage obligatoire

Gérer I'organisation du point de vente




- Mettre en place une organisation du travail cohérente et pertinente

- Organiser le rangement, le classement, le stockage, les flux physiques des ouvrages et autres produits

- Contréler 'ensemble des espaces du point de vente pour qu'ils soient des lieux de vie, accueillants, propres et sécurisés,
ainsi que le bon fonctionnement des moyens, outils nécessaires a la vente (caisse, anti-vol ...)

- Contréler I'ensemble de la signalétique : de la PLV, de l'information du magasin ...
Organiser et controler la réalisation d'inventaire

Maltrlser les régles de gestion budgétaires, et appliquer les régles comptables et financiéres du point de vente

- Appliquer ou faire appliquer les conditions générales de vente

- Etablir et suivre mensuellement les budgets d’achat et de vente prévisionnels par domaine (livres, disques, multimédia, ...)

- S'informer du suivi comptable client et fournisseur

- Lire et comprendre les principaux postes du bilan et du compte de résultats du magasin

- Suivre des tableaux de bord pour suivre et analyser des indicateurs pertinents avec les collaborateurs (exemples : marge,
niveau de stock et plus particuliérement le stock dgé, le taux de rotation par domaine, ...)

- Identifier les événements ou situations exceptionnelles qui justifient les réalisations mensuelles et expliquer ces
informations aux collaborateurs

- Contréler et interpréter les résultats de l'inventaire

- Appliquer des remises dans |e respect de la |égislation en vigueur

Aptitudes majeures

Le responsable de secteur doit &tre capable de :

|dentifier les limites de ses compétences et a faire appel & une autre personne

Mesurer les conséquences et les enjeux de ses décisions de gestion

Anticiper des situations problématiques par une analyse de signes précurseurs (clients comme auprés des collaborateurs)
- Négocier

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

- Dynamiser ses collaborateurs et demeurer disponible pour répondre a leurs sollicitations
- Réaliser des arbitrages sans nuire au climat social et prendre des décisions rapidement
- Adapter son mode de management et gérer la performance de son personnel

Nouer des partenariats avec des acteurs externes au point de vente

Maitriser les systémes d'information internes ou externes

1

Principaux savoirs liés au métier

Principales connaissances pour le gestionnaire de rayon(s) (A) :

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

- Les caractéristiques des principaux fournisseurs référencés, leurs spécialités

Les régles de négociation avec les représentants

Les contraintes des achats a limportation: délais de livraison, procédures ...

Les principaux média pertinents sur F'activité {(émission TV, radio, presse spécialisée, ...)

- Les caractéristiques des principaux concurrents locaux sur son domaine

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

- Les bases sur la législation sociale, le droit du travail, la convention collective

- Les descriptions des missions et compétences des vendeurs

- Les bases fondamentales en pédagogie en vue de transférer des compétences, intégrer un nouveau venu

Principales connaissances complémentaires pour le responsable de magasin (A)

- La zone de chalandise et I'environnement concurrentiel du point de vente

- Latypologie de la clientele

- Les éléments d’'une politique commerciale

- Les décideurs dans le domaine de I'édition et de la distribution

- Le poids et les spécificités des différents domaines de vente du magasin

- La presse spécialisée

- Les conditions commerciales des éditeurs et distributeurs

- Les régles de sécurité des biens et des personnes

- Les documents administratifs en vigueur

- Les régles en communication écrite et orale

- Lesregles de gestion budgétaire et de suivi financier (budget d’achat, historique des ventes, tableau de bord, taux rotation,
impact sur frésorerie, ...)

- Les fournisseurs des livres étrangers

- Les conditions commerciales des éditeurs et distributeurs

Conditions particuliéres d’exercice du métier

L'exercice de l'activité de responsable de point de vente (A) se fait en magasin traditionnel ou spécialisé. |l nécessite
également des compétences tant managériales qu’en gestion.

Profil d’accés au métier — connaissance -

Ce métier est le plus souvent accessible aprés une expérience dans la distribution comme gestionnaire de rayon, voire
responsable de secteur a partir d'un niveau lll.

Observations et remarques supplémentaires

Le responsable de magasin (A) ou de librairie peut dépendre d'un directeur ou directement du dirigeant du point de vente ou
de la Librairie. Le responsable de point de vente (A) peut bénéficier de services centraux en matiére de politique
commerciale, d’achats, de gestion comptable et financiére, et/ ou de gestion des ressources humaines, ...




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 de vente, sous la responsabilité d'un directeur ou du dirigeant du magasin ou
de la librairie ou d'un autre responsable hiérarchique selon que le point de vente fait partie d'un groupe ou non. Il met en
ceuvre la politique commerciale, sociale et financiére du point de vente selon la stratégie définie et dans le respect des
réglementations en vigueur. |l assure la promotion de l'image de marque du point de vente. Il coordonne, gére et optimise
l'activité, et en contrdle la gestion quotidienne. Il favorise I'atteinte ou I'ajustement des objectifs commerciaux et économiques,
aux fins de rentabilité, tout en optimisant I'ensemble des ressources disponibles.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le responsable de magasin (B) dispose d'une responsabilité hi¢rarchique & I'égard d'un ou plusieurs gestionnaires de rayon
(B) et de vendeurs selon la taille de la librairie ou de sa configuration.

Activités exhaustives du métier

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

- ldentifier, répertorier et analyser les informations sur le secteur et ses acteurs (édition, distribution, média, politique,
institutionnel, ...)

- Mettre en ceuvre une veille permanente et étre a I'écoute des clients par rapport a la concurrence

- Déterminer les marges dans les secteurs périphériques du magasin (disque, multimédia, papeterie, loisirs créatifs, ...)

- Interpréter I'ensemble des événements et informations en vue de définir ou ajuster un assortiment pertinent pour chaque
domaine dans le point de vente

- Proposer d’ajuster la stratégie commerciale en fonction des ressources disponibles et soumettre pour approbation

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

- ldentifier les enjeux et les risques liés aux décisions prises

- Expliciter Ia stratégie pour faire partager son point de vue, et convaincre les collaborateurs

- Mobiliser et impliquer I'ensemble du personnel du point de vente autour de la stratégie définie et d'objectifs communs

- Négocier avec un représentant une opération non proposée par le représentant dans les limites du budget alloué

Contribuer a mettre en ceuvre la stratégie du point de vente (responsable de magasin B)

- {dentifier, répertorier et analyser les informations sur le secteur et ses acteurs (édition, distribution, média, politique,
institutionnel, ...), sur les nouvelles modalités de vente, d’organisation de travail au sein du point de vente, ...

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

- Formaliser les principes et choix qui président a |'élaboration de la stratégie commerciale et les présenter a la direction

- Décliner la stratégie en plan d'actions ou projets et identifier fes moyens supplémentaires & mettre en ceuvre en vue
d'appliquer la stratégie et soumettre le plan d’actions pour approbation

Gérer la promotion des ventes et 'animation commerciale au sein du point de vente (responsable de magasin A)

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

- Véhiculer une bonne image commerciale localement

- Définir et appliquer la mise en place du merchandising (implantation, signalétique, PLV)

- Identifier les priorités en matiére de création d'événements et élaborer un planning d'animation de ces événements

- Organiser ou contrbler I'organisation, la cohérence, la pertinence d’'un événement tant en interne qu'en externe

- Proposer des partenariats avec des acteurs externes au point de vente

Gérer la promotion des ventes et ’'animation commerciale au sein du point de vente {responsable de magasin B)

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

- Evaluer la rentabilité et I'efficience des actions de promotion / communication réalisées

- Contréler la mise en ceuvre des services intemes et externes

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

- Identifier les nouvelles compétences dont aurait besoin le point de vente

- Participer au recrutement et a 'intégration d’'un nouveau venu aprés en avoir obtenu I'aval

- Déceler les besoins en compétences du personnel de vente en poste

- Identifier les capacités des collaborateurs affectés a la vente a mettre en ceuvre les compétences requises par 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 du point de vente (responsable de magasin B)

- Organiser ou contrdler des actions de formation internes ou externes

Gérer I'organisation du travail en fonction des emplois disponibles (responsable de magasin A)

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




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

- Répartir les taches et activités auprés du personnel dans la mise en ceuvre de I'organisation du magasin

- Déléguer et contrdler la réalisation d'activités

- ldentifier les collaborateurs capables d'occuper des emplois autres que les leurs

Gérer I'organisation du travail en fonction des emplois disponibles (responsable de magasin B)

- ldentifier le besoin et proposer de faire appel a des ressources temporaires extérieures

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

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

- Communiquer des notes d’information, des consignes, des procédures au personnel de fagon claire et concise

- Faire partager son point de vue, convaincre, effectuer des arbitrages, ...

- Créer un environnement professionnel permettant la motivation du personnel

- Réaliser des entretiens individuels d'appréciation, professionnels, annuels, ...

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

- Gérer les conflits interpersonnels

Appliquer les obligations légales (responsable de magasin A & B)

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

- Faire respecter les consignes légales en matiére de communication, d'affichage obligatoire

Gérer I'organisation du point de vente (responsable de magasin A)

- Mettre en place une organisation du travail cohérente et pertinente

- Organiser le rangement, le classement, le stockage, les flux physiques des ouvrages et autres produits

- Contréler I'ensemble des espaces du point de vente pour qu'ils soient des lieux de vie, accueillants, propres et sécurisés,
ainsi que le bon fonctionnement des moyens, outils nécessaires a la vente (caisse, anti-vol ...)

- Contréler I'ensemble de la signalétique : de la PLV, de linformation du magasin ...

- Organiser et contréler la réalisation d'inventaire

Gérer ['organisation du point de vente (responsable de magasin B)

- Participer a la mise en place d'un projet d'aménagement, de rénovation du magasin

Maitriser les régles de gestion budgétaires, et appliquer les régles comptables et financiéres du point de vente (RMA)

- Appliquer ou faire appliquer les conditions générales de vente

- Etablir et suivre mensuellement les budgets d’achat et de vente prévisionnels par domaine (livres, disques, multimédia, ...)

- S'informer du suivi comptable client et fournisseur

- Suivre les principaux postes du bilan et du compte de résultats du magasin

- Suivre des tableaux de bord pour suivre et analyser des indicateurs pertinents avec les collaborateurs {exemples : marge,
niveau de stock et plus particulierement le stock agé, le taux de rotation par domaine, ...)

- ldentifier les événements ou situations exceptionnelles qui justifient les réalisations mensuelles et expliquer ces
informations aux collaborateurs

- Controler et interpréter les résuitats de l'inventaire

- Appliquer des remises dans le respect de la Iégislation en vigueur

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

- Elaborer des tableaux de bord pour suivre et analyser des indicateurs pertinents avec les collaborateurs (exemples la
marge, le niveau de stock pour chaque secteur du point de vente et plus particuliérement le stock agé, le taux de rotation
par domaine, ...)

- Ajuster les différents budgets mensuels a partir de I'analyse des différents tableaux de bord et/ou proposer des plans
d'actions correctifs

- |dentifier les événements ou situations exceptionnelles qui justifient les réalisations mensuelles et expliquer ces
informations aux gestionnaires de rayon (B), voire aux collaborateurs

Aptitudes majeures

Le responsable de secteur doit étre capable de :
- ldentifier les limites de ses compétences et a faire appel a une autre personne
- Mesurer les conséquences et les enjeux de ses décisions de gestion
- Anticiper des situations problématiques par une analyse de signes précurseurs (clients comme auprés des collaborateurs)
- Négocier
Le responsable du point de vente (A) doit étre capable de :
- Dynamiser ses collaborateurs et demeurer disponible pour répondre a leurs sollicitations
- Réaliser des arbitrages sans nuire au climat social et prendre des décisions rapidement
- Adapter son mode de management et gérer la performance de son personnel
- Nouer des partenariats avec des acteurs externes au point de vente
Maitriser les systémes d'information internes ou externes
Le responsable du point de vente (B) doit étre capable de :
- Collecter et interpréter des informations tant internes qu'externes afin d'ajuster la stratégie commerciale

Principaux savoirs liés au métier

Principales connaissances pour le gestionnaire de rayon(s) (A) :

- Les connaissances en gestion commerciale (les taux de remise, I'échéance, calcul de prix ...)
- Les caractéristiques des principaux fournisseurs référencés, leurs spécialités

Les régles de négociation avec les représentants

Les contraintes des achats a l'importation: délais de livraison, procédures ...

Les principaux média pertinents sur l'activité (émission TV, radio, presse spécialisée, ...) 7




- Les caractéristiques des principaux concurrents locaux sur son domaine

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

- Les bases sur la législation sociale, le droit du travail, la convention collective

- Les descriptions des missions et compétences des vendeurs

- Les bases fondamentales en pédagogie en vue de transférer des compétences, intégrer un nouveau venu

Principales connaissances complémentaires pour le responsable de magasin (A etB) :

- La zone de chalandise et I'environnement concurrentiel du point de vente

- La typologie de la clientéle

- Les éléments d'une politique commerciale

- Les décideurs dans le domaine de I'édition et de la distribution

- Le poids et les spécificités des différents domaines de vente du magasin

- La presse spécialisée

- Les conditions commerciales des éditeurs et distributeurs

- Les régles de sécurité des biens et des personnes

- Les documents administratifs en vigueur

- Les régles en communication écrite et orale

- Les régles de gestion budgétaire et de suivi financier (budget d’achat, historique des ventes, tableau de bord, taux rotation,
impact sur trésorerie, ...)

- Les fournisseurs des livres étrangers

- Les conditions commerciales des éditeurs et distributeurs

Conditions particuliéres d’exercice du métier

L'exercice de I'activité de responsable de point de vente (B) se fait en magasin traditionnel ou spécialisé. Ce métier s'exerce a
un niveau de responsabilité variable selon limportance de la surface de vente et le type de structure de I'entreprise. Ces
criteres définissent par ailleurs, le nombre de personnes (gestionnaires de rayon (B) et vendeurs) qui seront sous la
responsabilité du responsable de magasin (B).

Il nécessite également des compétences tant managériales qu'en gestion.

Profil d’accés au métier — connaissance -

Ce métier est le plus souvent accessible aprés une expérience dans la distribution comme gestionnaire de rayon,
responsable de secteur, voire responsable de magasin (A), & partir d’'un niveau lll.

Observations et remarques supplémentaires

Le responsable de magasin (B) ou de librairie peut dépendre d'un directeur ou directement du dirigeant du point de vente ou
de la Librairie. Le responsable de point de vente (B) peut bénéficier de services centraux en matiére de politique
commerciale, d’achats, de gestion comptable et financiére, et/ ou de gestion des ressources humaines, ...




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 a une structure centrale (groupe, coopérative, franchise, ...), sous la responsabilité du
propriétaire du magasin ou de tout autre responsable hiérarchique selon I'organisation de la structure d'appartenance. Il met
en ceuvre la politique commerciale, sociale et financiére du magasin selon la stratégie définie et dans le respect des
réglementations en vigueur. I assure la promotion de I'image de marque du magasin. |l coordonne, gére et optimise I'activité,
et en contréle la gestion quotidienne. Il favorise I'atteinte ou I'ajustement des objectifs commerciaux et économiques, aux fins
de rentabilité, tout en optimisant I'ensemble des ressources et négocie I'attribution des ressources y compris supplémentaires
si nécessaire.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le Directeur de magasin (A) assure une responsabilité hiérarchique & I'égard d'un ou plusieurs responsables de secteur (eux-
mémes responsables hiérarchiques de gestionnaires de rayon (B})), selon la taille du magasin ou de sa configuration, il exerce
également une responsabilité sur les services annexes du magasin qui lui sont rattachés, hormis les services relevant d'une
fonction centralisée (comptabilité, administratif, ...)

Activités exhaustives du métier

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

- ldentifier, répertorier et analyser les informations sur le secteur et ses acteurs (édition, distribution, média, politique,
institutionnel, ...)

- Mettre en ceuvre une veille permanente et étre a ['écoute des clients par rapport a la concurrence

- Déterminer les marges dans les secteurs périphériques du magasin (disque, multimédia, papeterie, loisirs créatifs, ...)

- Interpréter I'ensemble des événements et informations en vue de définir ou ajuster un assortiment pertinent pour chaque
domaine dans le point de vente

- Proposer d'ajuster la stratégie commerciale en fonction des ressources disponibles et soumettre pour approbation

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

- ldentifier les enjeux et les risques liés aux décisions prises

- Expliciter la stratégie pour faire partager son point de vue, et convaincre les collaborateurs

- Mobiliser et impliquer I'ensemble du personnel du point de vente autour de la stratégie définie et d'objectifs communs

- Négocier avec un représentant une opération non proposée par le représentant dans les limites du budget alloué

Contribuer a mettre en ceuvre la stratégie du point de vente (responsable de magasin B)

- Identifier, répertorier et analyser les informations sur le secteur et ses acteurs (édition, distribution, média, politique,
institutionnel, ...), sur les nouvelles modalités de vente, d'organisation de travail au sein du point de vente, ...

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

- Formaliser les principes et choix qui président & I'élaboration de la stratégie commerciale et les présenter a la direction

- Décliner la stratégie en plan d'actions ou projets et identifier les moyens supplémentaires a mettre en ceuvre en vue
d'appliquer la stratégie et soumettre le plan d’actions pour approbation

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

- Analyser les données économiques, financiéres et sociales en vue de suivre I'évolution du magasin

- Aijuster la politigue commerciale si nécessaire, selon les données observées et négocier les moyens de cet ajustement

- Décliner la stratégie en plan d'actions (projets) et les répartir auprés des acteurs concernés (resp. de secteur, ...)

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

- Promouvoir I'image du point de vente auprés des clients par rapport & la concurrence

- Véhiculer une bonne image commerciale localement

- Définir et appliquer la mise en place du merchandising (implantation, signalétique, PLV)

- ldentifier les priorités en matiére de création d'événements et élaborer un planning d'animation de ces événements

- Organiser ou controler 'organisation, la cohérence, la pertinence d’'un événement tant en interne qu’en externe

- Proposer des partenariats avec des acteurs externes au point de vente

Gérer la promotion des ventes et 'lanimation commerciale au sein du point de vente (responsable de magasin B)

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

- Evaluer la rentabilité et 'efficience des actions de promotion / communication réalisées

- Contrbler la mise en ceuvre des services internes et externes

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

- Promouvair I'image du point de vente auprés des acteurs externes notamment par rapport & la concurrence

- Organiser et contréler la mise en ceuvre des services internes

- Créer des partenariats avec des acteurs externes au magasin

- Gérer la représentativité du magasin auprés des institutions locales

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

- Identifier les nouvelles compétences dont aurait besoin le point de vente

- Participer au recrutement et a 'intégration d’'un nouveau venu aprés en avoir obtenu 'aval




- Déceler les besoins en compétences du personnel de vente en poste

- ldentifier les capacités des collaborateurs affectés a la vente a mettre en ceuvre les compétences requises par 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 du point de vente (responsable de magasin B)

- Organiser ou contrbler des actions de formation internes ou externes

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

- Controler la mise en ceuvre des actions de formation, y compris financiérement

- Présider éventuellement les instances représentatives du personnel selon le niveau de délégation

Gérer I'organisation du travail en fonction des emplois disponibles (Responsable de magasin A)

- Elaborer et contrdler [a mise en ceuvre des différents plannings (activités, congés, ...)

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

- Répartir les taches et activités auprés du personnel dans la mise en ceuvre de l'organisation du magasin

- Déléguer et contréler la réalisation d'activités

Identifier les collaborateurs capables d'occuper des emplois autres que les leurs

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

- Identifier le besoin et proposer de faire appel a des ressources temporaires extérieures

Gérer |'organisation du travail en fonction des emplois disponibles (Directeur A)

- Contréler la mise en ceuvre des différents plannings (activités, congés L)

- Controler les plannings et ajuster si nécessaire les effectifs liés a I actlwte de vente (compétences, activité, dvénements)

- Identifier et gérer les responsables capables d'occuper des emplms autres que les leurs

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

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

- Communiquer des notes d'information, des consignes, des procédures au personnel de fagon claire et concise

- Faire partager son point de vue, convaincre, effectuer des arbitrages, ...

- Créer un environnement professionnel permettant la motivation du personnel

- Réaliser des entretiens individuels d'appréciation, professionnels, annuels, ...

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

- Gérer les conflits interpersonnels

Encadrer le personnel du magasin (Directeur de magasin A)

- Formaliser et transmettre des notes d'information, des consignes, des procédures au personnel de fagon claire et concise

Appliquer les obligations 1égales (Responsable de magasin A & B et Directeur de magasin A & B)

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

- Faire respecter les consignes légales en matiére de communication, d'affichage obligatoire

Gérer I'organisation du point de vente (responsable de magasin A)

- Mettre en place une organisation du travail cohérente et pertinente

- Organiser le rangement, le classement, le stockage, les flux physiques des ouvrages et autres produits

- Contréler 'ensemble des espaces du point de vente pour qu'ils soient des lieux de vie, accueillants, propres et sécurisés,
ainsi que le bon fonctionnement des moyens, outils nécessaires a la vente (caisse, anti-vo! ...)

- Contrdler I'ensemble de la signalétique : de la PLV, de l'information du magasin ...

- Organiser et contrdler la réalisation d'inventairs

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

- Participer a la mise en place d'un projet d'aménagement, de rénovation du magasin

Gérer I'organisation du point de vente (Directeur A)

- Contrdler la mise en place d’'une organisation du travail cohérente et pertinente

- Contrdler le rangement, le classement, le stockage, les flux physiques des ouvrages et autres produits

- Proposer et contréler éventuellement la mise en ceuvre d'un projet d'aménagement, de rénovation du magasin

- Contréler la réalisation d'inventaire

Maitriser les régles de gestion budgétaires, et appliquer les régles comptables et financiéres du point de vente (RMA)

- Appliguer ou faire appliquer les conditions générales de vente

- Etablir et suivre mensuellement les budgets d’achat et de vente prevnsmnnels par domaine (livres, disques, multimédia, ...)

- S'informer du suivi comptable client et fournisseur

Suivre les principaux postes du bilan et du compte de résultats du magasin

Suivre des tableaux de bord pour suivre et analyser des indicateurs pertinents avec les collaborateurs (exemples : marge,

niveau de stock et plus particulie¢rement le stock 4gé, le taux de rotation par domaine, ...)

Identifier les événements ou situations exceptionnelles qui justifient les réalisations mensuelles et expliquer ces

informations aux collaborateurs

- Controler et interpréter les résultats de Iinventaire

- Appliquer des remises dans le respect de la législation en vigueur

Maitriser les régles de gestion budgétaires, et appliquer les régles comptables et financiéres du point de vente (RMB)

- Elaborer des tableaux de bord pour suivre et analyser des indicateurs pertinents avec les collaborateurs (exemples la marge,
le niveau de stock pour chaque secteur du point de vente et plus particulierement le stock agé, le taux de rotation par domaine, ...)

- Ajuster les différents budgets mensuels a partir de I'analyse des différents tableaux de bord et/ou proposer des plans
d'actions correctifs

- Identifier les événements ou situations exceptionnelles qui justifient les réalisations mensuelles et expliquer ces
informations aux gestionnaires de rayon (B), voire aux collaborateurs -




Maitriser les régles de gestion budgétaires et appliquer les régles comptables et financiéres du magasin (Dir. A)
- Contréler I'application des conditions générales de vente

- Contréler les budgets d'achat et de vente prévisionnels par domaine (livres, disques, multimédia, ...)

- Assurer le suivi comptable clients et fournisseurs

- Contréler les tableaux de bord pour suivre et analyser des indicateurs pertinents

- Ajuster les différents budgets mensuels selon I'analyse des tableaux de bord et proposer des plans d'actions correctifs
- Contrdler I'application des remises dans le respect de la législation en vigueur

Aptitudes majeures

Le responsable de secteur doit étre capable de :

- Identifier les limites de ses compétences et a faire appel a une autre personne

- Mesurer les conséquences et [es enjeux de ses décisions de gestion

- Anticiper des situations problématiques par une analyse de signes précurseurs (clients comme auprés des collaborateurs)
- Négocier

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

- Dynamiser ses collaborateurs et demeurer disponible pour répondre a leurs sollicitations

- Réaliser des arbitrages sans nuire au climat social et prendre des décisions rapidement

- Adapter son mode de management et gérer la performance de son personnel

- Nouer des partenariats avec des acteurs externes au point de vente

- Maitriser les systémes d'information internes ou externes

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

- Collecter et interpréter des informations tant internes qu’externes afin d’ajuster la stratégie commerciale
Le Directeur de magasin (A) doit étre capable de :

- _Anticiper des événements 4 méme d'influencer le fonctionnement du magasin et réagir a bon escient

Principaux savoirs liés au métier

Principales connaissances pour le gestionnaire de rayon(s) (A) :

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

- Les caractéristiques des principaux fournisseurs référencés, leurs spécialités

Les régles de négociation avec les représentants

- Les contraintes des achats a l'importation: délais de livraison, procédures ...

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

- Les caractéristiques des principaux concurrents locaux sur son domaine

Principales connaissances pour le gestionnaire de rayon(s) (B) et le responsable de secteur
- Les bases sur la législation sociale, le droit du travail, la convention collective

- Les descriptions des missions et compétences des vendeurs

-| - Les bases fondamentales en pédagogie-en.vue-de transférer. des compétences, intégrer-un.nouveau venu - ... ... ..
Principales connaissances complémentaires pour le responsable de magasin (A et B) :

- La zone de chalandise et I'environnement concurrentiel du point de vente

- Latypologie de la clientéle

- Les éléments d'une politique commerciale

- Les décideurs dans le domaine de I'édition et de la distribution

- Le poids et les spécificités des différents domaines de vente du magasin

- La presse spécialisée

- Les conditions commerciales des éditeurs et distributeurs

- Les régles de sécurité des biens et des personnes

- Les documents administratifs en vigueur

- Les régles en communication écrite et orale

- Les régles de gestion budgétaire et de suivi financier (budget achat, historique ventes, tab. de bord, tx rotation, impact trésorerie)
- Les fournisseurs des livres étrangers

- Les conditions commerciales des éditeurs et distributeurs

Principales connaissances complémentaires pour le directeur de magasin (A)

- L'environnement culturel, politique, institutionnel, média ...

Conditions particuliéres d'exercice du métier

L'exercice de l'activité de directeur de magasin (A) se fait en magasin traditionnel ou spécialisé en rattachement a une
structure centrale {groupe, coopérative, franchise, ...). Ce métier s'exerce a un niveau de responsabilité variable selon
I'importance de la surface de vente et le type de structure de I'entreprise et de la délégation de pouvoir consentie par la
structure d'appartenance. |l nécessite des compétences tant managériales que sur le plan de la gestion.

Profil d’accés au métier — connaissance -

Ce métier directeur de magasin (A) est le plus souvent accessible a partir d’'un niveau Il, aprés une expérience comme
gestionnaire de rayon (B), responsable de secteur voire responsable de magasin (A et B). Le recrutement peut étre direct, a
partir de formations supérieures commerciales ou de gestion, et complétées par un stage d'adaptation.

Observations et remarques supplémentaires

Le directeur de magasin (A) peut dépendre d’un directeur régional ou toute autre responsable hiérarchique selon
I'organisation de la structure de rattachement du point de vente. Le directeur de magasin (A) bénéficie ainsi de I'appui de
services centraux lui permettant de déléguer des travaux relatifs aux démarches commerciales, aux achats, & la gestion
comptable et financiére, et/ ou a la gestion des ressources humaines, ...




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, sous la responsabilité du propriétaire du magasin ou de tout autre
responsable hiérarchique selon que la librairie fait partie d’'un groupe ou non. Il met en ceuvre la politique commerciale,
sociale et financiére du magasin selon la stratégie définie ou qu'il a négociée et dans le respect des réglementations en
vigueur. Il assure la promotion de I'image de marque du magasin. Il coordonne, gére et optimise I'activité, et en contrdle la
gestion quotidienne. |l favorise I'atteinte ou I'ajustement des objectifs commerciaux et économiques, aux fins de rentabilité,
tout en optimisant I'ensemble des ressources et négocie ['attribution des ressources y compris supplémentaires si nécessaire.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

Le Directeur de magasin (B) assure une responsabilité hiérarchique & I'égard d'un ou plusieurs responsables de secteur ou
gestionnaires de rayon (B) selon la taille du magasin ou de sa configuration. Ainsi il peut également encadrer un responsable
de magasin (B). |l exerce une responsabilité sur I'ensemble du personnel, ainsi que sur les services annexes du magasin
(comptabilité, administratif, ...)

Activités exhaustives du métier

Contribuer a mettre en ceuvre la stratégie du point de vente (Responsable de magasin A)

- ldentifier, répertorier et analyser les informations sur le secteur et ses acteurs (édition, distribution, média, politique,
institutionnel, ...)

- Metire en ceuvre une veille permanente et étre a I'écoute des clients par rapport a la concurrence

- Déterminer les marges dans les secteurs périphériques du magasin (disque, multimédia, papeterie, loisirs créatifs, ...)

- Interpréter I'ensemble des événements et informations en vue de définir ou ajuster un assortiment pertinent pour chaque
domaine dans le point de vente

- Proposer d'ajuster la stratégie commerciale en fonction des ressources disponibles et soumettre pour approbation

- Décliner la stratégie en plan d'actions et soumettre le plan d'actions pour approbation

- ldentifier les enjeux et les risques liés aux décisions prises

- Expliciter la stratégie pour faire partager son point de vue, et convaincre les collaborateurs

- Mobiliser et impliquer I'ensemble du personnel du point de vente autour de 1a stratégie définie et d'objectifs communs

- Neégaocier avec un représentant une opération non proposée par le représentant dans les limites du budget alioué

Contribuer a mettre en ceuvre la stratégie du point de vente {responsable de magasin B)

- ldentifier, répertorier et analyser les informations sur le secteur et ses acteurs {édition, distribution, média, politique,
institutionnel, ...), sur les nouvelles modalités de vente, d'organisation de travail au sein du point de vente, ...

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

- Formaliser les principes et choix qui président a I'élaboration de la stratégie commerciale et les présenter a la direction

- Décliner la stratégie en plan d'actions ou projets et identifier les moyens supplémentaires & mettre en ceuvre en vue
d'appliquer la stratégie et soumettre le plan d'actions pour approbation

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

- Analyser les données économiques, financiéres et sociales en vue de suivre I'évolution du magasin

- Ajuster la politigue commerciale si nécessaire, selon les données observées et négocier les moyens de cet ajustement

- Décliner la stratégie en plan d'actions (projets) et les répartir auprés des acteurs concernés (resp. de secteur, ...)

Contribuer a définir et mettre en acuvre la stratégie du magasin (Directeur B)

- Analyser et synthétiser les données économiques, financiéres et sociales en vue de suivre I'évolution du magasin

- Décliner la stratégie en plan d'actions (projets) et les répartir auprés des acteurs concernés (resp de magasin, de secteur)

Gérer [a promotion des ventes et ’'animation commerciale au sein du point de vente (Responsable de magasin A)

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

- Véhiculer une bonne image commerciale localement

- Définir et appliquer la mise en place du merchandising (implantation, signalétique, PLV)

- Idenitifier les priorités en matiére de création d'événements et élaborer un planning d'animation de ces événements

- Organiser ou controler 'organisation, la cohérence, la pertinence d’'un événement tant en interne qu’en externe

- Proposer des partenariats avec des acteurs externes au point de vente

Gérer la promotion des ventes et I'animation commerciale au sein du point de vente (Responsable de magasin B)

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

- Evaluer la rentabilité et I'efficience des actions de promotion / communication réalisées

- Contréler la mise en ceuvre des services internes et externes

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

- Promouvoir I'image du point de vente auprés des acteurs externes notamment par rapport a la concurrence

- Organiser et contréler la mise en csuvre des services internes

- Créer des partenariats avec des acteurs externes au magasin

- Gérer la représentativité du magasin auprées des institutions [ocales

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




- Organiser et controler la mise en ceuvre des services internes et externes

Participer a la gestion des ressources humaines du point de vente (Responsable de magasin A}

- ldentifier les nouvelles compétences dont aurait besoin le point de vente

- Participer au recrutement et a I'intégration d'un nouveau venu aprés en avoir obtenu l'aval

- Déceler les besoins en compétences du personnel de vente en poste

- Identifier les capacités des collaborateurs affectés a la vente @ mettre en ceuvre les compétences requises par 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 du point de vente (Responsable de magasin B)

- Organiser ou contréler des actions de formation internes ou externes

Participer a la gestion des ressources humaines du point de vente (Directeur A & B)

- Contrdler la mise en ceuvre des actions de formation, y compris financierement

- Présider éventuellement les instances représentatives du personnel selon le niveau de délégation

Gérer I'organisation du travail en fonction des emplois disponibles (Responsable de magasin A)

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

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

- Répartir les taches et aclivités auprés du personnel dans la mise en ceuvre de l'organisation du magasin

- Déléguer et contrdler la réalisation d'activités

- Identifier les collaborateurs capables d'occuper des emplois autres que les leurs

Gérer I'organisation du travail en fonction des emplois disponibles (Responsable de magasin B)

- lIdentifier le besoin et proposer de faire appel & des ressources temporaires extérieures

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

- Controler la mise en ceuvre des différents plannings (activités, congés, ...)

- Controler les plannings et ajuster si nécessaire les effectifs liés a I'activité de vente (compétences, activité, événements)

- ldentifier et gérer les responsables capables d'occuper des emplois autres que les leurs

Gérer I'organisation du travail en fonction des emplois disponibles (Directeur B)

- Controler les plannings et ajuster si nécessaire les effectifs (compétences du personnel, I'activité, les événements,...)

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

- Animer une réunion ou organiser des moments ou restituer des informations aux membres du personne!

- Communiquer des notes d'information, des consignes, des procédures au personnel de fagon claire et concise

- Faire partager son point de vue, convaincre, effectuer des arbitrages, ...

- Créer un environnement professionnel permettant la motivation du personnel

- Réaliser des entretiens individuels d'appréciation, professionnels, annuels, ...

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

- Gérer les conflits interpersonnels

Encadrer le personnel du magasin (Directeur de magasin A)

- Formaliser et transmettre des notes d'information, des consignes, des procédures au personnel de fagon claire et concise

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

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

- Faire respecter les consignes légales en matiére de communication, d'affichage obligatoire

Gérer I'organisation du point de vente (Responsable de magasin A)

- Mettre en place une organisation du travail cohérente et pertinente

- Organiser le rangement, le classement, le stockage, les flux physiques des ouvrages et autres produits

- Contréler 'ensemble des espaces du point de vente pour qu'ils soient des lieux de vie, accueillants, propres et sécurisés,
ainsi que le bon fonctionnement des moyens, outils nécessaires a la vente (caisse, anti-vol ...)

- Contréler I'ensemble de la signalétique : de la PLV, de linformation du magasin ... "

- Organiser et contrdler la réalisation d'inventaire

Gérer I'organisation du point de vente (Responsable de magasin B)

- Participer a la mise en place d'un projet d'aménagement, de rénovation du magasin

Gérer I'organisation du point de vente (Directeur A & B)

Contréler la mise en place d’'une organisation du travail cohérente et pertinente

Controler le rangement, le classement, le stockage, les flux physiques des ouvrages et autres produits

- Proposer et contréler éventuellement la mise en ceuvre d'un projet d'aménagement, de rénovation du magasin

- Contrdler la réalisation d'inventaire

Maitriser les régles de gestion budgétaires, et appliquer les régles comptables et financiéres du point de vente (RMA)

- Appliguer ou faire appliquer les conditions générales de vente

- Etablir et suivre mensuellement les budgets d’achat et de vente prévisionnels par domaine (livres, disques, multimédia, ...)

S'informer du suivi comptable client et foumnisseur

Suivre les principaux postes du bilan et du compte de résultats du magasin

Suivre des tableaux de bord pour suivre et analyser des indicateurs pertinents avec les collaborateurs (exemples : marge,

niveau de stock et plus particulierement le stock 4gé, le taux de rotation par domaine, ...)

Identifier les événements ou situations exceptionnelles qui justifient les réalisations mensuelles et expliquer ces

informations aux collaborateurs

Controler et interpréter les résultats de l'inventaire

- Appliquer des remises dans le respect de la législation en vigueur




Maitriser les régles de gestion budgétaires, et appliquer les régles comptables et financiéres du point de vente (RMB)

Elaborer des tableaux de bord pour suivre et analyser des indicateurs pertinents avec les collaborateurs (exemples la marge,
le niveau de stock pour chaque secteur du point de vente et plus particuliérement le stock agé, le taux de rotation par domaine, ...)
Ajuster les différents budgets mensuels a partir de I'analyse des différents tableaux de bord et/ou proposer des plans
d'actions correctifs

Identifier les événements ou situations exceptionnelles qui justifient les réalisations mensuelles et expliquer ces
informations aux gestionnaires de rayon (B), voire aux collaborateurs

Maitriser les régles de gestion budgétaires et appliquer les régles comptables et financiéres du magasin (Dir. A)

Contrdler I'application des conditions générales de vente

Controler les budgets d'achat et de vente prévisionnels par domaine (livres, disques, multimédia, ...)

Assurer le suivi comptable clients et fournisseurs

Contréler les tableaux de bord pour suivre et analyser des indicateurs pertinents

Ajuster les différents budgets mensuels selon ['analyse des tableaux de bord et proposer des plans d’actions correctifs
Contrdler I'application des remises dans le respect de la Iégislation en vigueur

Définir les régles de gestion budgétaires, comptables et financiéres du magasin (Directeur B)

Etablir et contrdler les budgets d’achat et de vente prévisionnels par domaine (livres, disques, multimédia, ...)
Contréler le suivi comptable clients et fournisseurs

Contréler la réalisation de tableaux de bord pour suivre et analyser des indicateurs pertinents, les réaliser si nécessaire
Ajuster les différents budgets mensuels a partir de I'analyse des différents tableaux de bord et concevoir des plans
d'actions correctifs

Aptitudes majeures

Le responsable de secteur doit étre capable de :

Identifier les limites de ses compétences et a faire appel a une autre personne
Mesurer les conséquences et les enjeux de ses décisions de gestion

- Anticiper des situations problématiques par une analyse de signes précurseurs (clients comme auprés des collaborateurs)

Négacier

Le responsable de magasin (B) doit étre capable de :

Dynamiser ses collaborateurs et demeurer disponible pour répondre a leurs sollicitations

Réaliser des arbitrages sans nuire au climat social et prendre des décisions rapidement

Adapter son mode de management et gérer la performance de son personnel

Nouer des partenariats avec des acteurs externes au point de vente

Maitriser les systémes d'information internes ou externes

Collecter et interpréter des informations tant internes qu'externes afin d'ajuster la stratégie commerciale

Le Directeur de magasin (A et B) doit étre capable de :

Anticiper des événements a méme d'influencer le fonctionnement du magasin et réagir a bon escient

Principaux savoirs liés au métier

Principales connaissances pour le gestionnaire de rayon(s) (A) :

Les connaissances en gestion commerciale (les taux de remise, I'échéance, calcul de prix ...)
Les caractéristiques des principaux fournisseurs référencés, leurs spécialités

Les régles de négociation avec les représentants

Les contraintes des achats a l'importation: délais de livraison, procédures ...

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

Les caractéristiques des principaux concurrents locaux sur son domaine

Principaies connaissances pour ie gestionnaire de rayon(s) (B} et ie responsable de secteur

Les bases sur la |égislation sociale, le droit du travail, la convention collective
Les descriptions des missions et compétences des vendeurs
Les bases fondamentales en pédagogie en vue de transférer des compétences, intégrer un nouveau venu

Principales connaissances pour le responsable de magasin (A et B)

La zone de chalandise et I'environnement concurrentiel du point de vente
La typologie de la clientéle

Les éléments d’'une politique commerciale

Les décideurs dans le domaine de I'édition et de la distribution

Le poids et les spécificités des différents domaines de vente du magasin
La presse spécialisée

Les conditions commerciales des éditeurs et distributeurs

Les régles de sécurité des biens et des personnes

Les documents administratifs en vigueur

Les régles en communication écrite et orale

Les régles de gestion budgétaire et de suivi financier (budget d'achat, historique des ventes, tableau de bord, taux rotation,
impact sur trésorerie, ...)

Les fournisseurs des livres étrangers

Les conditions commerciales des éditeurs et distributeurs

Principales connaissances complémentaires pour le directeur de magasin (A et B)

L’environnement culture!, politique, institutionnel, média ...




Conditions particuliéres d’exercice du métier

L'exercice de l'activité de directeur de magasin (B) se fait en magasin traditionne! ou spécialisé. Ce métier s'exerce a un
niveau de responsabilité variable selon I'importance de la surface de vente et le type de structure de l'entreprise et de sa
délégation de pouvoir. Le magasin peut appartenir ou non a une structure centrale. Pour autant les services annexes
(comptabilité, administratif, ...) sont rattachés directement au point de vente.

Il nécessite des compétences tant managériales que sur le plan de la gestion.

Profil d’accés au métier — connaissance -

Ce métier est le plus souvent accessible a partir d'un niveau Il, aprés une expérience comme gestionnaire de rayon (B),
responsable de secteur, voire responsable de magasin (B) ou directeur (A). Le recrutement peut étre direct, a partir de
formations supérieures commerciales ou de gestion, et complétées par un stage d'adaptation.

Observations et remarques supplémentaires

Le directeur de magasin (B) peut dépendre d'un directeur régional ou directement du dirigeant de la Librairie, mais la gestion
comptable et financiére (et autre) est directement rattachée au point de vente.




Fiche métier de la Branche Librairie

Secrétaire - Comptable

Appellations possibles du métier

Secrétaire comptable

Description générale du métier

L'emploi de secrétaire — comptable consiste & intervenir sur le traitement d'opérations appliquées a la comptabilité
(fournisseurs et clients), a I'administration du personnel ou encore a la gestion (imputations analytiques, budgétaires ...).
L'emploi peut consister également a établir des déclarations fiscales et/ou sociales courantes (TVA, URSSAF, ...) et peut étre
amené a collecter des données de gestions (chiffres d'affaires, par domaine, ...). Le travail est effectué en respectant les
normes comptables et vigueur tout en assurant une parfaite application de la législation en sollicitant leur responsable.
L’exercice de I'emploi nécessite {'utilisation des systémes informatisés et autres équipements informatiques notamment dans
la réalisation de taches administratives. L'emploi de secrétaire — comptable, notamment dans les points de vente de taille
modeste, joue le rdle d'interface entre le magasin et les acteurs internes et externes (services centraux, clients, foumisseurs,
organismes financiers, administrations, ...).

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L'emploi de secrétaire — comptable n'exerce aucune responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Assurer des taches administratives liées a la gestion du personnel

- Tenir a jour les registres des personnels et autres registres réglementaires

Collecter les éléments en vue de I'établissement de la paie

Transmettre les éléments liés a la paie ou établir la paie selon 'organisation en vigueur

Etablir les documents administratifs courants (certificat de travail, déclaration d’accident, ...) et les transmetire
Participer a la gestion des plannings

Effectuer les déclarations obligatoires dans le respect des délais

Gérer la comptabilité fournisseurs

- Rapprocher le bon de livraison avec la fiche de réception ou la facture

- Classer le "rapprochement” des bons de livraison et les fiches de réception en attente des factures correspondantes
Classer les "rapprochements"” selon les distributeurs

Traiter les litiges

Rapprocher les relevés "fin de mois" des fournisseurs avec les factures et avoirs

Isoler le traitement comptable des factures pro forma

Rapprocher les bons de retour avec les avoirs

Assurer un suivi des retours ou litiges sur avoir

Chiffrer le relevé mensuel par distributeur par nature : achat, retour, port, TVA, remise, échéances
Emettre le bon a payer, le faire valider et ['enregistrer

Effectuer le réglement a échéance

Classer le relevé avec l'avis de réglement

Relancer les fournisseurs

Gérer la comptabilité clients

- Enregistrer comptablement chaque facture (ou avoir) ainsi que les réglements de factures

- Relancer les clients en cas de non paiement ou de litige

- Impliquer un acteur (vendeur collectivité par exemple) dans le réglement des factures, les relances effectuées
- Appliquer la procédure en cas de contentieux

- Etablir les bordereaux de remise en banque (chéques, billets a ordre, lettres de change, ...)
Assurer des tiches de comptabilité générale

- Affecter correctement les investissements

- Contrdler 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 pigces et documents comptables pour effectuer le bilan

Gérer les frais généraux

- Evaluer ou recueillir les besoins en matiére de consommables et de petits matériels

Mettre en concurrence les différents foumisseurs de consommables

Consalider les informations de fagon synthétique pour permettre la négociation et la prise de décision avec les fournisseurs
Etablir les bons de commande

Contrdler les biens et services livrés par rapport & ceux commandés

Vérifier la facture émise en fonction des engagements pris

Enregistrer la facture et émettre le bon a payer pour signature

Préparer les réglements selon le mode convenu

’

)




- Classer les piéces comptables

Assurer des taches administratives de secrétariat

- Uliliser les principales fonctions d’'un traitement de texte, d'un tableur

- Rédiger une letire 2 partir de consignes dans le respect des régles élémentaires de présentation
- Organiser des rendez-vous, des entretiens selon les consignes ou les procédures en vigueur

~ Dépouiller, trier et dispatcher le courrier

- Mettre en place et faire vivre un type de classement, d'archivage, ...

- Mettre a jour les documents administratifs standards

- Participer a l'organisation logistique et administrative des événements (notamment commerciaux)
- Concevoir un planning, un calendrier en vue de gérer des activités, des événements, ...

- Préparer administrativement l'inventaire

Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur dans la réalisation de ses activités
- Rechercher de l'information en permanence
- Communiquer des informations financiéres fiables

Principales connaissances liées au métier

- Le circuit des produits appliqué a I'organisation du point de vente

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans un point de vente et les procédures de réception et de retour

- Les principaux documents émanant de la réception (fiche réception, bon livraison, facture, bon retour, doc de dépét ...)
- Les modalités de facturation, de retour, de réalisation d'avoir

- Les documents comptables et les procédures associées

- Les modalités de gestion des litiges selon les différents cas de figure

- Les modalités de traitement et de réglement des factures pro forma

- Les modalités de choix et de réglement du port

- Les postes de frais généraux

- Les principaux fournisseurs de consommables

- L'historique des frais généraux par nature pour les années passées

- Les modalités de réglement des fournisseurs (modes et délais)

- Les principaux interlocuteurs chez les foumnisseurs

- Les bases de gestion commerciale (calcul de prix, ...)

- Le classement des piéces comptables en vigueur

- Les connaissances de base en informatique (matériel, principaux logiciels, traitement de texte, tableur, ...)
- Les principes de base en matiére de communication téléphonique

- Les bases en matiére de techniques de secrétariat

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de secrétaire comptable est accessible a partir d'un niveau IV, pouvant étre acquis en formation professionnelle
continue, validé ou non par une démarche de Validation des Acquis de L’Expérience (VAE) ou encore par la possession d’'un
dipldme comme le Bac professionnel comptabilité.

Observations et remarques supplémentaires




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 sur tout ou partie des domaines de la comptabilité, de la paie, de {a fiscalité,
de la gestion. L'emploi de comptable (A) nécessite d'organiser, d'analyser et d'assurer I'enregistrement des flux économiques
de I'entreprise conformément a la réglementation comptable, fiscale et sociale. L'emploi consiste également a élaborer et
diffuser les documents attendus dans le respect des réglementations et des procédures internes. L'exercice de I'emploi
nécessite ['utilisation des systémes informatisés.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L’emploi de comptable (A) ne comporte aucune responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Assurer des taches liées a la paie

- Assurer la fiabilité du processus de recueil des informations liées a la paie

- Contréler la saisie mensuelle des variables de la paie

- Réaliser les paies et les déclarations sociales et fiscales selon 'organisation adoptée par le point de vente
- Contrdler ou établir les déclarations sociales périodiques

- Utiliser les outils logiciels de la paie en vigueur

Assurer une veille réglementaire en lien avec des professionnels externes

Gérer la comptabilité

- Contrdler la saisie des opérations courantes en comptabilité fournisseurs

Controler {a saisie des opérations courantes en comptabilité clients

Comptabiliser les opérations complexes ou exceptionnelles

Préparer et réaliser les travaux de fin d'exercice jusqu'a la cléture des comptes

Assurer la justification des soldes des comptes pour la production normée des documents obligatoires (bilan, résultat, annexe)
Préparer le résultat comptable, fiscal et le montant de l'imposition en vue de sa validation

- Préparer les documents nécessaires aux obligations juridiques des sociétés commerciales

- Préparer éventuellement des travaux simples de consolidation au sein d'un groupe d'entreprises
Assurer des taches de fiscalité

- Contréler I'établissement des documents fiscaux (TVA, et autres taxes obligatoires)

- Réaliser les travaux comptables liés a l'inventaire

- Etablir ou contréler les déclarations fiscales annuelles

Assurer des taches de gestion

- Renseigner le tableau de bord contribuant au pilotage de I'entreprise

- Suivre un ensemble d'indicateurs de gestion issus du tableau de bord du point de vente

- Contrdler le suivi de la trésorerie a court terme

Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur et de méthode dans la réalisation de ses activités

Veiller a la qualité et & la cohérence des documents produits

Respecter les délais externes et internes

Rechercher de I'information en permanence

Faire preuve d'autonomie dans la réalisation des ses activités comptables et financiéres
- Adopter une communication écrite et orale conforme aux usages professionnels

Principales connaissances liées au métier

- La réglementation comptable, les méthodes de travail assurant la fiabilité du contrdle interne

- La réglementation fiscale et sociale

- Les techniques courantes de gestion budgétaire et financiére

- Le circuit des produits appliqué a I'organisation du point de vente

- Les procédures et consignes internes

- Les documents comptables et les procédures associées

- Le classement des piéces comptables en vigueur

- Les connaissances de base en informatique (matériel, principaux logiciels, traitement de texte, tableur, ...)
- La maitrise du logiciel de gestion comptable et/ou du logiciel 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 partir d’'un niveau 1V, pouvant étre acquis en formation professionnelle continue,
validé ou non par une démarche de Validation des Acquis de L'Expérience (VAE) ou encore par la possession d'un dipléme
comme le Bac professionnel comptabilité.

Observations et remarques supplémentaires




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 & intervenir sur tout ou partie des domaines de la comptabilité : paie, fiscalité, gestion.
L'emploi de comptable (B) nécessite d'organiser, d'analyser et d’assurer I'enregistrement des flux économiques de
I'entreprise conformément a la réglementation comptable, fiscale et sociale. L'emploi consiste a élaborer et diffuser les
documents attendus dans le respect des réglementations et des procédures internes. L'exercice de l'emploi nécessite
I'utilisation des systémes informatisés.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L'emploi de comptable (B) nécessite d'exercer une responsabilité hiérarchique a I'égard de comptables (A), d'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 des informations liges a la paie

- Contréler la saisie mensuelle des variables de la paie

- Réaliser les paies et les déclarations sociales et fiscales selon l'organisation adoptée par le point de vente

- Contrdler ou établir les déclarations sociales périodiques

Utiliser les oultils logiciels de la paie en vigueur

- Assurer une veille réglementaire en lien avec des professionnels externes

Gérer la comptabilité

- Contréler la saisie des opérations courantes en comptabilité fournisseurs

- Contréler la saisie des opérations courantes en comptabilité clients

Comptabiliser les opérations complexes ou exceptionnelles (acquisition, cession, investissement, ...)

Préparer et réaliser les travaux de fin d’exercice jusqu'a la cléture des comptes

Assurer la justification des soldes des comptes pour la production normée des documents obligatoires (bilan, résultat, annexe)
- Préparer le résultat comptable, fiscal et le montant de I'imposition en vue de sa validation

Préparer les documents nécessaires aux obligations juridiques des sociétés commerciales

Préparer éventuellement des travaux simples de consolidation au sein d'un groupe d'entreprises

- Assurer le lien avec les prestataires externes en termes de comptabilité (expert comptable, commissaire aux comptes, ...)
Assurer des taches de fiscalité

- Controler I'établissement des documents fiscaux (TVA, et autres taxes obligatoires)

- Réaliser les travaux comptables liés a l'inventaire

- Etablir ou controler les déclarations fiscales annuelles

Assurer des tiches de gestion

- Renseigner le tableau de bord contribuant au pilotage de I'entreprise

- Suivre un ensemble d'indicateurs de gestion issus du tableau de bord du point de vente

- Controler le suivi de la trésorerie & court terme

- Veiller a [a sauvegarde et a I'archivage de I'ensemble des piéces comptables selon la Iégislation en vigueur
Organiser un environnement de fravail pour le service

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

- Définir des objectifs individuels et collectifs de fagon pertinente

- Controler en continu la bonne réalisation des activités confiées a ses collaborateurs

- Modifier I'affectation d'activités a ses collaborateurs en vue de rendre plus performant le fonctionnement du service
- Contrdler I'atteinte des objectifs, les ajuster si nécessaire et identifier avec les intéressés les écarts observés

- Gérer le temps de présence des collaborateurs et veiller au remplacement des absents en interne

- Construire un environnement de travail, des situations ot les collaborateurs seront en mesure de se motiver
Animer son équipe

- Etre a I'écoute des demandes de ses collaborateurs

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

Maintenir une cohésion dans le fonctionnement de ['équipe tout en tenant compte des particularités individuelles
Animer une réunion

Identifier les souhaits, les capacités d'un salarié et ses besoins de formation pour occuper un emploi de niveau supérieur
selon les disponibilités offertes

- Participer au recrutement d'un collaborateur

Améliorer le fonctionnement d'une équipe

- Expliquer objectivement les causes d'un travail mal effectué et proposer des actions correctives

Transmettre des informations par oral (ou écrit) dans le but d'améliorer le fonctionnement de [‘¢quipe, du travail
Transmettre ses connaissances, ses savoir-faire en vue d'élever les compétences des collaborateurs

Veiller au respect mutuel au sein de son équipe

Identifier les activités a confier a des collaborateurs dans le but d'améliorer le fonctionnement du service A




- Controler les activités déléguées a un ou plusieurs collaborateurs
- Identifier les besoins de formation des collaborateurs et proposer des formations ou autres solutions
- Gérer les conflits entre personnes

Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur et de méthode dans la réalisation de ses activités

- Veiller a la qualité et a la cohérence des documents produits

- Respecter les délais externes et internes (échéances de paiement, ...)

- Rechercher de l'information en permanence

- Faire preuve d'autonomie dans la réalisation des ses activités comptables et financiéres
- Adopter une communication écrite et orale conforme aux usages professionnels

- Mobiliser des collaborateurs autour d'objectifs communs

- Stimuler le travail en équipe

- Faire preuve d'équité notamment en situation d‘animation d'équipe

- Mettre en place une organisation du travail avec ses collaborateurs

Principales connaissances liées au métier

- La réglementation comptable, les méthodes de travail assurant la fiabilité du contréle interne
- La réglementation fiscale et sociale

- Les techniques courantes de gestion budgétaire et financiére

- Le circuit des produits appliqué a l'organisation du point de vente

- Les procédures et consignes internes

- Les flux de marchandises dans un point de vente et les procédures de réception et de retour
- Les documents comptables et les procédures associées

- Le classement des piéces comptables en vigueur

- Les connaissances de base en informatique (matériel, principaux logiciels, traitement de texte, tableur, ...)
- La maitrise du logiciel de gestion comptable et/ou du logiciel de gestion de la paie

- Les dispositions réglementaires et instructions propres au service

- Les descriptions des emplois du service

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

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier comptable (B) est accessible a partir d'un niveau lll, pouvant étre acquis en formation professionnelle continue,
validé ou non par une démarche de Validation des Acquis de L'Expérience (VAE) ou encore par la possession d'un dipléme
de type BTS

Observations et remarques supplémentaires




Fiche métier de la Branche Librairie

Caissier(ére)

Appellations possibles du métier

Caissier(ére) — Hote(sse) de caisse

Description générale du métier

L’emploi de caissier(ére) consiste a accueillir les clients en caisse, a enregistrer les articles en caisse selon la procédure ou le
protocole en vigueur et & encaisser leur montant a I'aide des différents moyens de paiement en vigueur. Cet emploi contribue
pour une large part a lI'impression que le client conservera du point de vente. Le Caissier ou la caissiére effectue la mise en
sac, fournit des explications sur les produits achetés, transmet au client les documents de communication en vigueur ainsi
que la carte de fidélité et éventuellement procéde a la réalisation d’un paquet cadeau. Le poste de caisse devra éire rangé et
disposer des foumitures nécessaires (rouleau de caisse, monnaie, papier d'emballage, ciseaux, carte de fidélité, ...). Le
titulaire du poste pourra étre amené, selon I'affluence, a participer a des taches de rangement. Enfin, le titulaire devra arréter
sa caisse selon le protocole ou la procédure en vigueur et s'assurer de son exactitude et trier les différents moyens de
paiement avant de renseigner I'état récapitulatif.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L'emploi de caissier(ére) ne comporte aucune responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Accueillir les clients

- Accueillir un client en caisse, attitude, mot aimable

- Présenter au client les différents services du magasin (Intemet, livraison, ...)

- Adopter une présentation en adéquation avec sa fonction

- Valoriser I'acte commercial en remettant au client des supports de communication, des cadeaux, carte de fidélité ...

- Faire un paquet cadeau selon la procédure en vigueur

- Relayer les évenements auprés des clients (rencontre-débat, signature ...)

- Rechercher un prix a partir d'un titre, de la dénomination de l'article

- Remettre au client la commande mise a disposition & la caisse ou renseigner le client sur sa commande

- Renseigner le client sur les modalités de reprise, de retour

Préparer le poste de caisse

- Vérifier la composition du fond (monnaie)

- Vérifier la présence des rouleaux de contréle

- Vérifier la remise & "zéro" des états "chéque" et "carte de paiement”

- Mettre a jour ou vérifier le changement de date de la caisse

- Evaluer son besoin en "monnaie” selon les circonstances

- Vérifier la présence des outils, fournitures nécessaires et autres documents de communication

- Appliquer la mise a jour des appels prix pour les articles dits "spécifiques”, non référencés (a 'unité, livres poches ...)
- Trier les articles dans I'espace caisse en vue de {es remettre en rayon

- Replacer les articles en rayon

Enregistrer les articles

- Enregistrer tout type d'article en caisse sans erreur et remettre le ticket au client

- Mémoriser des codes articles (appel prix) pour les articles dits "spécifiques"”, non référencés

- Utiliser les différents modes de paiement (chéque, carte de paiement, bon d'achat, bon d'occasion, chéque cadeau ...)
- Utiliser des procédures d'annulation

- Utiliser les appareils, équipements de détection des faux-billets mis a disposition

- Anticiper "l'arrét de la caisse” (demande de monnaie auprés des clients, prélévements, liasses de billets, facturettes ...)
- Emballer ou ranger rationnellement les articles du client

- Neutraliser les systémes anti-vol

- Effectuer des "dépenses" de caisse selon les procédures en vigueur

- Effectuer une remise a partir de la caisse selon les procédures en vigueur

- Appliquer les procédures de prélévement en caisse en vigueur

- Effectuer un avoir, faire verser un acompte, des arrhes, selon les procédures en vigueur

Arréter la caisse

- Compter la caisse selon les procédures en vigueur

- Renseigner les feuilles de caisse

- Vérifier 'adéquation entre le nombre de chéques mentionnés sur la "bande chéque" et le nombre de chéques en caisse
- Vérifier 'adéquation entre le nombre de carte bleu de la "bande carte de paiement " ou le "journal" et les facturettes

- Trier les autres moyens de paiement (bons d'achats, avoir émis, avoirs repris ...) et reporter chague montant sur la feuille
- Totaliser les recettes globales

- Faire valider la remise des espéces

- Remettre Ia totalité des pieces justificatives a la personne responsable (rouleaux de contrdle, différents bons ...)




Aptitudes majeures

F— Faire preuve de rigueur dans la réalisation de ses activités

- Identifier une situation “anormale” (erreur de prix ...)

- Hiérarchiser les priorités d'exécution des taches en présence de clients

- Faire preuve de vigilance dans I'enregistrement des codes et autres données a saisir

- Appliquer une procédure tout en maintenant une relation, un climat convivial

- Réagir rapidement en situation problématique

- S'organiser en vue d'anticiper certaines situations (arrét de caisses ...)

- Faire preuve de vigilance vis a vis de son espace caisse (tiroir fermé, pas de clé sur la caisse, client avec ses achats ...)

Principales connaissances liées au métier

- Le circuit des produits appliqué a l'organisation du point de vente
- Les différents domaines du magasin (littérature, scolaire, jeunesse, poches, univers, pratique, loisirs, papeterie,...)
- Le fond de caisse, son montant et sa composition
- Les outils et fournitures nécessaires dans l'espace de caisse (ciseaux, étiquettes, papier-cadeau, sac, rouleaux caisse)
- La liste des « appel prix » pour les articles “spécifiques” au détail
- Les différents modes de paiement traditionnels et pratiqués dans le point de vente
- Les commandes client avec ou sans arrhes ou acomptes
- Les systémes anti-vol
- Les procédures "caisse” (réglement et autres)
- Les moyens anti-fraude sur les billets (signes de sécurité)
Les feuilles de caisse

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de caissier(ére) est accessible sans qualification particuliére

Observations et remarques supplémentaires




Fiche métier de la Branche Librairie

Réceptionnaire

Appellations possibles du métier

Réceptionnaire

Description générale du métier

L'emploi de réceptionnaire s'exerce dans la zone de réception d'un entrep6t ou d'un magasin. Le contrdle des produits
réceptionnés est a la fois quantitatif et qualitatif et nécessite d'utiliser les documents en vigueur (bordereau de livraison, bon
de préparation, facture, ...). Plusieurs types de réception sont a effectuer et les procédures différent selon que cela concerne
I'office, le réassort ou encore une livraison spéciale. Ces travaux de réception peuvent requérir I'utilisation des logiciels
informatiques en vigueur selon I'existence ou non d'une base de référencement centralisée et nécessitent d’adopter, quoiqu'il
en soit, un rangement rigoureux des documents liés aux réceptions. La mise & disposition des produits devra s’effectuer de
fagon rationnelle pour une mise en place rapide dans les rayons. L'emploi peut nécessiter selon I'organisation logistique
d'effectuer le retour des ouvrages selon les procédures en vigueur pouvant aller jusqu'a l'information des transporteurs.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L’emploi de réceptionnaire ne comporte aucune responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Contréler la livraison

- Interpréter correctement les bordereaux de livraison

- Controéler I'aspect qualitatif des contenants {(colis et autres)

- Utiliser les matériels et équipements de manutention

- Vérifier 'adéquation entre le bordereau de livraison et le nombre de colis livrés

- Emettre des réserves en cas de litige sur le bordereau de livraison

- Identifier les colis autres que ceux destinés a ia librairie

- Appliquer les procédures de litige en cas de non-conformité

- Procéder au refus d'un colis

- Trier les marchandises par distributeurs (quantitatif), office, réassort

- |dentifier les priorités de mise a disposition selon la date de mise en vente, la saisonnalité, I'actualité, ...

- Conditionner les produits pour une mise a disposition en rayon selon l'unité de conditionnement requise pour la vente
- Classer les documents et autres bordereaux selon les procédures en vigueur

Traiter la livraison « office »

- Créer une fiche article (renseigner la fiche), la modifier sur le logiciel en vigueur, ou utiliser une base de référencement
- Récupérer I'historique d'un ouvrage lors d'un changement d'édition

- Rechercher un ouvrage a partir du titre, de l'auteur

- Interpréter correctement le contenu d’'une facture

- Mettre a jour éventuellement les répertoires (changement de diffuseurs par I'éditeur) selon les procédures intemes
- Mettre en adéquation la fiche de réception avec la facture ou le bon de livraison selon les procédures internes
- Rectifier la fiche de réception en cas d'erreur

- Appliquer les changements de prix sur le logiciel en vigueur selon les procédures internes

- Contréler les remises et les surremises sur [a fiche et alerter en cas de non conformité

- Vérifier et appliquer les taux de TVA corrects

- Calculer une remise, appliquer un coefficient de vente

- Classer les factures

- Communiquer des informations et documents a d'autres services (compta par ex.) en vue d'un traitement administratif
- ldentifier le motif d'une réclamation, selon le document (BL, bon de préparation, facture ...)

- Effectuer une réclamation, selon les procédures en cours 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 disposition des ouvrages dans les contenants (pour rangement en rayon)
Traiter la livraison « réassort»

- Vérifier la concordance entre la commande et la facture ou le bon de livraison

- Interpréter correctement les notations

- Distinguer une commande particuliére de celle d'une collectivité (étiquetage, mise de coté ...)

- Mettre en adéquation Ia fiche de réception avec la facture ou le bon de livraison

- Rectifier la fiche de réception en cas d'erreur selon les procédures internes

- Créer un code "fictif" selon les procédures internes

- Controler les remises et les surremises et alerter en cas de non conformité

- Vérifier et appliquer les taux de TVA corrects

- Editer des étiquettes pour une remise a jour des prix des produits déja en rayon

- Editer une étiquette sans que cela puisse avoir une incidence sur le stock

- Effectuer une réclamation, selon les procédures en cours et avec les supports adéquats (tél., fax ...)

- Classer les factures, classer les réclamations




- Communiquer des informations et documents a d'autres services (compta par ex.) en vue d'un traitement administratif
- Appliquer les "facultés de retour”

Traiter la livraison « spéciale»

- Vérifier la concordance entre la commande et la facture ou le bon de livraison

Interpréter correctement les notations

Rechercher un ouvrage & partir du titre, de I'auteur

Vérifier le respect des conditions commerciales a partir du bon de livraison, facture ou double de la commande
Effectuer une saisie de dépét

Créer une fiche "fourmnisseur” selon les procédures internes

Appliquer les "facultés de retour”

- Appliguer les remises et surremises dans le cadre des conditions spéciales

Editer des étiquettes pour une remise a jour des prix des produits déja en rayon

Appliquer les changements de tarif sur le logiciel en vigueur selon les procédures internes

Vérifier et appliquer les taux de TVA corrects

Effectuer une réclamation, selon les procédures en cours et avec les supports adéquats (iél., fax ...)
Classer les factures, classer les réclamations

Gérer les retours

- Veérifier le respect des délais dans les retours "office”

Saisir les retours sur le logiciel en vigueur

Traiter les retours refusés et communiquer au vendeur le motif de refus de retour (photocopie)
Editer le bon de retour

Classer ou communiquer un exemplaire du bon de retour

Effectuer la mise en carton des retours

Informer les transporteurs des retours prévus

Aptitudes majeures

Faire preuve de rigueur dans la réalisation de ses activités

Tisser une relation conviviale (acteurs extérieurs au point de vente - transporteurs ...)

Manipuler des charges pondérales dans le respect des normes de sécurité

Entretenir un bon relationnel avec les vendeurs

Identifier une anomalie, une situation exceptionnelle (probléme de quantité, erreur de livraison ...)
Faire preuve de vigilance et travailler avec méthode

Principales connaissances liées au métier

- Les distributeurs, les diffuseurs, les éditeurs
- Les flux de marchandises dans le point de vente et les procédures de réception et de retour
- Les principaux termes utilisés dans le point de vente (Office, réassort ...)
- Les principaux documents émanant de la réception (fiche réception, bon livraison, facture, bon retour, doc de dépét ...)
- Les mentions portées sur les étiquettes de colisage
- Les procédures en vigueur en matiére de classement des bordereaux
- Le circuit des commandes éfrangéres
- 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 réclamation
- Le fonctionnement du "réassort”
- Le circuit de la commande particuliére et celui de la commande "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 selon le type de traitement (office, réassort, commande client, les dépdts ...)
- Les procédures interes d'organisation des retours (colisage, regroupement, planification par exemple)
- Les différents modes d'expédition des retours (transporteur, poste ...)
- Les outils et matériels de manutention et les habilitations nécessaires
Les gestes et postures

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Les travaux de réception peuvent étre de nature différente selon l'existence ou non de bases de données centralisées
(fournisseurs, référencement, ...), cette derniére limitant les actions sur le référencement. Les matériels et équipements de
manutention ne peuvent étre utilisés qu’avec les habilitations correspondantes.

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de réceptionnaire est accessible a partir d’'un niveau V

Observations et remarques supplémentaires




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 marchandises auprés des destinataires qu'ils soient clients ou magasins. Le
chauffeur livreur prépare sa livraison, prend possession de la marchandise, charge son véhicule et procéde a la livraison. Il
peut également assurer I'enlévement de marchandises auprés des fournisseurs.

Ces activités exigent du chauffeur livreur qu'il veille sur les marchandises transportées, qu'il respecte les délais de livraison,
qu'il contrble les opérations de chargement et de déchargement. [l veille & ce que I'entretien du véhicule soit effectué
régulierement et signale tout probléme. Il tient a jour les bordereaux de livraison et autres documents en vigueur selon les
procédures,

En contact direct avec la clientéle, le chauffeur livreur est le premier représentant du point de vente. La qualité de sa
prestation, son sens du contact sont des atouts clés dans la relation client et sa fidélisation.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L'emploi de chauffeur livreur ne comporte aucune responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Préparer la livraison

- Analyser les informations sur le bon de livraison

- Classer les bons de livraison en fonction du sens de la livraison

- Renseigner la feuille de route

- Estimer le temps nécessaire pour réaliser 'ensemble de la livraison programmée et estimer sa faisabilité

- Organiser sa tournée selon la localisation géographique des clients a livrer

- Vérifier que I'ensemble des commandes soit prét pour la toumée prévue

- Vérifier que chaque colis, ou lot est accompagné de son bon de livraison

~ Utiliser les matériels et équipements de manutention pour manipuler les marchandises avec les habilitations
correspondantes

Charger le véhicule

- Protéger les marchandises fragiles, caler les marchandises si nécessaire

- Organiser le chargement des marchandises de fagon pertinente (selon le sens de la tournée)

- Charger le véhicule dans le respect de ses capacités en matiére de charge

- Veiller lors du chargement a préserver sa sécurité et son confort

- Vérifier la présence de 'ensemble des colis & livrer

- Renseigner les documents en vigueur avant le départ selon les procédures en vigueur

- ldentifier tout aléa ou incident susceptible de retarder la livraison et alerter

Livrer et enlever la marchandise

- Choisir l'itinéraire le plus rationnel pour la tournée a effectuer

- Modifier son itinéraire selon les aléas rencontrés

- Adopter un style de conduite approprié selon la nature des marchandises et la charge du véhicule

- Gérer son temps en respectant les délais, les horaires de livraison, les régles de sécurité, e code de la route ...

- Nettoyer le véhicule et le préparer pour une tournée suivante

- Détecter les dysfonctionnements du véhicule et rendre compte

- Renseigner un constat a 'amiable et rendre compte

- Adopter une présentation qui soit en adéquation avec une relation client

- Adopter un comportement calme avec un client mécontent et appliquer les consignes en vigueur dans I'entreprise

- Remetire ia marchandise a I'endroit prévu, a la personne habilitée

- Appliquer les consignes lors du constat de marchandises défectueuses a la livraison

- Effectuer un bon de reprise, de retour marchandise

- Controler qualitativement les marchandises lors d'un retour, d’'un enlévement

- Transmettre des informations a I'entreprise sur un client en vue d'améliorer Ia refation client

- Solliciter de I'aide lors du chargement ou du déchargement de produits volumineux et lourds

- Respecter les consignes en matiére de dépdt de marchandises

- Informer le responsable de I'état d'avancement de la tounée en vue d'informer ies destinataires sur leur livraison

- Prendre éventuellement une commande auprés du client et la transmettre au service concerné dans I'entreprise

- Contréler que toutes les marchandises ont été livrées a l'issue de la tournée, de la journée

- Restituer les documents en vigueur a l'issue de la livraison




Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur dans la réalisation de ses activités

- Manipuler des charges pondérales dans le respect des normes de sécurité

- ldentifier une anomalie, une sjtuation exceptionnelle (probléme de quantité, erreur de livraison ...)

- Faire preuve de vigilance notamment dans la conduite du véhicule

- Faire preuve d’organisation notamment dans sa tournée

- Réagir rapidement en cas d'aléa

- Appliguer la réglementation en vigueur (code la route, sécurité, réglementation du travail de chauffeur, habilitations, ...)
- Avaoir le sens du relationnel, du contact, étre courtois

Principales connaissances liées au métier

- Les distributeurs, les diffuseurs, les éditeurs
- Les flux de marchandises dans le point de vente et les procédures de réception et de retour
- Les principaux termes utilisés dans le point de vente (Office, 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 (horaires de livraison, de réception, ...)
- Les procédures intemes de retour marchandise
- Les outils et matériels de manutention et les habilitations nécessaires
Les gestes et postures

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Les activités de livraison peuvent étre de nature différente d'un point de vente & un autre selon la nature des destinataires et
les trajets a parcourir.

Profil d’accés au métier — connaissance -

Le métier de chauffeur livreur est accessible sans niveau particulier mais nécessite de posséder un permis B valide

Observations et remargues supplémentaires




Fiche métier de la Branche Librairie

Manutentionnaire

Appellations possibles du métier

Manutentionnaire

Description générale du métier

L’'emploi de manutentionnaire s'exerce dans un magasin ou dans un entrepdt. |l réalise les opérations de manipulation et
déplacement de marchandises au sein de l'entreprise, dans le cadre de la réception des marchandises, de ia mise en stock,
de la préparation de commande, de I'emballage et du conditionnement pour expédition. Ces travaux nécessitent d'adopter, un
respect des procédures liées a la réception, a I'expédition et/ou au conditionnement.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L’emploi de manutentionnaire ne comporte aucune responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Participer a la réception de la livraison

- Alerter en cas de probléme sur les contenants

Utiliser les matériels et équipements de manutention pour manipuler les marchandises

- Conditionner les produits selon I'unité de conditionnement reguise pour la vente a partir des consignes regues
Poser éventuellement une étiquette anti-vol selon les consignes

- Organiser la mise a disposition des ouvrages dans les contenants (pour rangement en rayon) selon les consignes
Stocker la marchandise

- Respecter les emplacements de stockage selon le type de marchandises

Déconditionner les marchandises en respectant leur conditionnement initial

Répartir les marchandises dans leur emplacement

Effectuer la mise en carton des retours

- Nettoyer la zone de stockage

Préparer la livraison des marchandises

- Contrdler le conditionnement des marchandises

- Mettre a disposition les marchandises selon [es consignes

- Charger éventuellement les marchandises dans le véhicule de livraison

- Respecter des consignes de sécurité sur le lieu de travall

Réaliser des taches de manutention

- Participer au déplacement des objets

Aptitudes majeures

- Faire preuve de rigueur dans la réalisation de ses activités
- Manipuler des charges pondérales dans le respect des normes de sécurité
- Faire preuve de vigilance et travailler avec méthode

Principales connaissances liées au métier

- Les flux de marchandises dans le point de vente et les consignes de réception et de retour

Les principaux termes utilisés dans te point de vente (Office, réassort ...)

Les procédures en vigueur en matiére de classement des documents dans la réserve de la librairie ou dans I'entrep6t
Les procédures internes d'organisation des retours (colisage, regroupement, planification par exemple)

Les outils et matériels de manutention et les habilitations nécessaires

Les gestes et postures

Conditions particuliéres d’exercice du métier

Profil d’accés au métier — connaissance -

L'emploi de manutentionnaire est accessible sans niveau particulier mais nécessite de posséder les habilitations adéquates

Observations et remarques supplémentaires




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 point de vente et dans ses locaux annexes (bureaux, halls de circulation, salles,
sanitaires, ...). |l réalise des travaux de nettoyage, d'entretien qui ne justifient pas l'intervention d'une entreprise spécialisée.
L'agent d'entretien est chargé de nettoyer les espaces en utilisant un protocole de nettoyage, les produits, les matériels
appropriés, en présence ou non des occupants.

Responsabilité hiérarchique ou encadrement

L'emploi d'agent d'entretien ne comporte aucune responsabilité hiérarchique

Activités exhaustives du métier

Entretenir les espaces d’activités

- Nettoyer et désinfecter les sols avec les produits appropriés

- Nettoyer le mobilier avec les produits appropriés

- Nettoyer les vitres et les vitrines selon les consignes

- Vider les poubelles et évacuer les déchets selon les consignes en vigueur

- Utiliser les matériels et équipements de nettoyage mis a disposition pour un lavage manuel ou mécanisé

- Entretenir les matériels et équipements de nettoyage en état de fonctionnement

- Informer son responsable des taches effectuées, des dysfonctionnements observés (prise défectueuse, dégradation, ...)
- Assurer le suivi des stocks de consommables et de produits et transmettre I'état des stocks a son responsable
- Veiller a ce que les espaces sanitaires soient accueillants et équipés (papier, essuie main, ...)

- Arroser éventuellement les plantes

Assurer la maintenance des espaces d’activités

- Changer des accessoires électriques (ampoules, néons) hors tension

- Alerter en cas d'avaries importantes (fuite, inondation, dégradation, ...)

- Préparer une salle de réunion selon les consignes

Aptitudes majeures

Faire preuve d'organisation dans le séquencement des taches a effectuer dans un temps imparti

Faire preuve de rigueur dans la réalisation de ses activités (dosage et dilution des produits de nettoyage)
Déplacer des charges pondérales dans le respect des normes de sécurité

Faire preuve de discrétion et de confidentialité

Respecter un protocole (nettoyage), des consignes, des normes

Principales connaissances liées au métier

- Le protocole de nettoyage

- Les normes de sécurité, d’hygiéne et de protection de I'environnement

- Les consignes en matiére d'évacuation et de tri sélectif des déchets

Les outils et matériels de nettoyage

- Les habilitations nécessaires pour travailler sur des 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 sans niveau particulier

Observations et remarques supplémentaires




	2855-1_Classifcation-annexe2.pdf
	2549-4_Classification-emplois-annexe2_Page_1.tif
	2549-4_Classification-emplois-annexe2_Page_2.tif
	2549-4_Classification-emplois-annexe2_Page_3.tif

	2855-1_Classification-annexe3.pdf
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_01.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_02.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_03.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_04.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_05.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_06.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_07.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_08.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_09.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_10.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_11.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_12.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_13.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_14.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_15.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_16.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_17.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_18.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_19.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_20.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_21.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_22.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_23.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_24.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_25.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_26.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_27.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_28.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_29.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_30.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_31.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_32.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_33.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_34.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_35.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_36.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_37.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_38.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_39.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_40.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_41.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_42.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_43.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_44.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_45.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_46.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_47.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_48.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_49.tif
	2549-4_Classifcation des emplois_Page_50.tif




