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CLASSIFICATION DU PERSONNEL DU SECTEUR
DU COMMERCE DE GROS - DEMI-GROS
ET DU DETAIL
« PERSONNEL ACTIF »
Catégorie 1 : Personnel dexécurion
Manoeuvre : Agent sans spécialité, appelé 4 exercer des
travaux simples et courants pouvant comporter des efforts
physiques ; nettoyage chargement et déchargement des mar-
chandises conformément aux instructions de son employeur,
Gardien : Assure la garde des locaux de ['Etablissement
quand ils ne sont pas ouverts au public méme les jours f¢-
rids et au cours des heures d'interruption entre la séance du
matin et celle de T'aprés-midi. Surveille les magasins ou au-
tres batiments de ['établissement pour les protéger contre l'in-
cendie, le vol ou encore pour interdire Iaccés aux personnes
non autorisées. Examine les portes, les fenétres et les por-
tails afin de s™assurer qu'ils sont bien fermés, il peut &tre
astreint a des rondes réguliéres. Dans certains cas un méme
gardien peut €tre employé par plusieurs commergants pour
ja garde de leurs officines ; dans ce cas il pergoit une ré-
munération a convenir avec chacun d’eux, il convient de lui
faire assurer ses droits sociaux. Peut &tre appelé A effectuer

cerlains Lravaux d’entretien contre rémunération supplémen-
taire. : o

Owuvrier + Issu du cadre des manoeuvres, ancienneté mini-
um de dix années dans cette derniére catégorie et se dis-.
tinguant par la connaissance approfondie du travail qui lui
est assignd et qu'il doit effectuer toujours dans les meilleurs
conditions.

Convoyeur : Accompagne le chauffeur, charge et décharge
in marchandise dont il est responsable. Pendant les heures
d'inaclivité de son camion doit aider ses collégues a d'autres
travaux de manutention i l'intérieur ou i lextérieur de l'éta-
blissement.

Aide-Vendewr : Formation appropriée dans une école pro-
fessionnelle souhaitable. Appelé a se spécialiser dans Ia vente
tarticles divers, A renseigner convenablement les clients, &
regurnir les rayons, & classer et & remettre en ordre le_s pro-
duits, & maintenir propre les étalages et les marchandises, a
pourvoir d’étiqucttes les marchandises voir les emballer avant
liviaison & son client, A effectuer certains travaux d’écritures
ou d» classement et seconder d’une manitre générale le ven-
deur et le chef de rayon desquels il regoit des instructions.

Aide-retoucheuse ou eide-couturiére : Doit savoir coudre
4 la main ou au moyen d’une machine pour effectuer les
{ravaux de couture ou de retouche.

Vendeur : Mémes obligations que l'aide-vendeur ot issu
géndralement de leur cadre. Vend dans un commerce des
marchandises ; s'entretient avec le- client, s’informe du genre
de produit qu'il désire et du prix approximatif qu’il est dis-
rosé A payer ; aide le client & effectuer son choix en faisant
une démonstration du produit sl le peut et en vantant
ies qualités prend les dispositions nécessaires pour la livraison
du produit, ou en effectue l'em’alage & son client, expose les
marchandises de facon attrayante. Surveille parfois des aides-
vendeurs. Peut étre chargé de faire I'inventaire périodique des
stocks de son rayon, demande le renouvellement des mar(_:ha}n-
dises 0.1 I'approvisionnement en nouveaux articles. Se spécialise
dans une catégorie d'articles et doit en connaitre Porigine, le
mode de fabrication, qualiié et prix etc... Peut étre chargé de
I'établissement du prix de vente des marchandises, de laffi-
chage des prix etc... et doit regarnir le rayon si besoin et encais-
ser éventuellement le montant du produit vendus.

Caissier : Doit connaitre les obligations des aide-vendeurs
ct vendeurs et effectuer leur travail. Il peut étre chargé uni-
guzment de la caisse. Doit alors vérifier article par article,
tout ce que le client ou le vendeur lui présente en vue de
son acquisition : quantité, prix, enregistre sur fiche a la caisse
enregistreuse toutes valeurs encaissées et devant correspondre
aux articles acquis par chaque client, délivre a ce dernier
tiket spécifiant exactement le montant encaissé, rend la mon-
naie, veille & I'enlévement de la marchandise par le client ap:-és
son emballage. Doit observer calme et persévérance renseigner
avec amabilité le client et s’assurer que ce dernier a bien recu sa
marchardise et sa monnaie avant de s’occuper du client suivant
pour éviter toute équivoque. Est tenu de veiller & la conserva-
tion des sommes encaissées jusqu'a leur remise 4 I'employeur
ou i celui désigné par ce dernier. Le montant des encaissements
doit correspondre absolument aux sommes enregistrées au
cours de la journée par le caissier lequel accepte de se sou-
mettre 4 toutes vérifications chaque fois que l'employeur
I'estime nécessaire. 11 ne saurait &tre toléré de manquants a
la caisse et le caissier est tenu de combler tous les déficits
immédiatement. Ne doit accepter que de la monnaie : Espéces
ou billets en vigueur exempts de tous vis, veiller 4 la bonne
rédaction des chéques ou autres billets et suivre d’une ma-
nidre générale tous les réglemenis intérieurs du magasin ou
de la firme concernant 'encaissement du produit des ventes,
torsqu’il s’apercoit d’une erreur doit la signaler immédiate-
ment A ses supérieurs pour lever tout €quivoque.

Surveillant on Conirdleur de mugasin : Recrutement com-
me pour les aide-vendeurs. Peut en plus étre appelé i effec-
tuer les travaux généralement dévolus a ces derniers. Est
chargé tout spécialement du maintien de Pordre aun magasin,
a la bonne régularité des opérations effectuées par les ven-
deurs et caissiers et veiller & ce que les clients acquittent la
valeur de tous les articles choisis et retirés par eux des rayons.
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Peut é&tre amené i effectur ds vérifications d’achats. Signaler
journellement A l'employeur toutes anomalis constatées sur
cahier individuel tenu i cet effet ; connaitre et observer
toutes consignes de sécurité pour tout ce qui a trait & la pro-
preté et a la sécurité du magasin contre surtout les risques
d’incendie, savoir utiliser les engins de lutte contre ce der-
nier, connaltre toutes les issunes en vues soit de les fermer ou
de les ouvrir le moment venu.

Retoucheuse - Couturiére : lssue du cadre des aide-retou-
cheuses et aide-couturieres et effectuant les mémes tiches.
Andienneté oscillant entre 6 et 10 ans suivant appréciations.

Chauffeur Tourisme : Titulaire du permis de conduire pour
utiliser tous véhicules de sa catégorie pour transporter des
marchandises ou des personnes. Doit sassurer régulidrement
du bon état de son véhicule, 'entretenir, le nettoyer et y ef-
fectuer des petites réparations. Prend en charge des marchan-
dises contre recu et les livre au réceptionnaire contre dé
" chargg. Doit observer scrupuleusement les consignes de sécu-
rité et de conduite, est responsable du chargement ou du dé-
chargement de son véhicule. Effectue des déplacements et
est soumis aux horaires prévuis pour sa catégorie.

Ouvrier gualifié : Connaissances approfondies de sa spé-
cialit¢ acquise soit aprés une longue période dans sa caté-
gorie, ou issu d'une école professionnelle avec certificat d’ap-
titude : Electricien - peintrer - Magon - Menuisier - Bou-
cher - Mécanicien - Décorateur...

Convoyeur - Livreur aux clients : Doit savoir lire et €crire
accompagne le chauffeur et décharge la marchandise dont il
est responsable, il ‘est chargé d’encaissemerit et de livraison,
pendant les heures d'inactivité de son camion il doit parti-

ciper 4 d’autres travaux de manutention i Pintérieur de 1’éta-

blissement ou tous autres travaux.

Premier vendeur : Promotion au choix, issu du cadre des
vendeurs et effectuant les mémes tiches. Anciennetd mini-
mum dix ans.

Cuaissier central : Promotion aux choix, issu du cadre des
caissiers et effectuant les mémes tiches, ancienneté minimum
dix ans. Assume la-responsabilité des fonds « espéces, billets
de banque, chéques et tous effets de commerce » qui lui
sont remis par les caissiers ou autres suivants états. Effectue
toutes opérations courantes de caisse et d’écritures compta-
bles correspondantes. Centralise les recettes de tous les caissiers
contrdle les feuilles de versement avec les montants regus
donne la monaie & tous les caissiers. Arréte la recette de la
journé et la verse 4 la banque appropriée ou autre organisme
contre regu. Recoit des ordres du chef comptable et Directeur
du magasin.

Surveillant ou Contréleur Principal : Promotion au choix,
issu du cadre des surveillants. Ancienneté oscillant entre 6
4 10 ans suivant appréciations.

Chauffeur Poids-Lourds : Conduit un véhicule dun ton-
nage de sa catégorie mémes obligations que le chauffeur de
tourisme en ce qui a trait a I'entretien, 4 la conduite et au
respect du code de {a route. Prend en charge des marchan-
dises contre recu et les livre au réceptionnaire contre dé-
charge. Doit veiller au bon chargement des marchandises sur
son véhicule. ‘

Vendeur - Caissier : Effectue simultanément des opérations
des ventes et encaisse en méme temps le produit de ces ventes.
soumis aux obligations des vendeurs et des caissiers pour ce
qui est de leurs tiches. '

Aide-Magasinier : Est appelé 3 connaitre de toutes sortes
de marchandises, & les référencier, les contréler en quantité,
qualité, valeur, les classer, les réceptionner, veiller & leur
bonne conservatidn, les livrer; et l'ensemble de ces opéra-
tions conformément aux tégles de -1'établissement qui lem-
ploje. Doit tenir des écritures sur document adéquats etc...
Est appelé 4 effectuer des déplacements suivant instructions
de son chef et assume la responsabilité des marchandises ou
autres qui lui sont confides et prendre toutes dispositions pour
la sauvegarde des produits et dépbdts ou autre en partioulier
contre Tincendie, 'humidité. '

Catégorie I : (Petite maitrise)
Technicien spécialisé : (Electro-technicien - frigoriste) Ap-

pelé A exécuter tous les travaux nécessitant des connaissances
pratiques et techmiques acquise & la suite d’une for‘manon
préalable ; Brevet de Technicien exigé. Regoit des instruc-
tions de son chef hiérarchique pour exécuter les travaux a
Pintérieur de la firme ou chez des particuliers. Tient & jour
carnet d’exécution de travaux et sinterdit deffectuer pour
son compte pareil sauf conventions particuliéres.

Caissier Général ou Principal : Promotion aux choix, issu
du cadre : Caissier Central ancienneté maximum 5 ans au
dernier grade et effectuant les mémes tiches et appelé en
plus A collecter les fonds provenant des succursales de Péta-
blissement s'il y a lieu.

Magasinier ou Sous-Chef de dépot Mémes critéres et
obligations que laide-magasinier. Promotion au choix parmi
les agents de ce cadre avec ancienneté minimum de dix
années, ou en dehors de I'établissement quand le candidat
remplit les conditions requises. Regoit, emmagasine et délivre
des marchandises, du matériel ou d’autres articles et tient a
jour des registres ou états appropriés, contrdle la concor-
dance entre les marchandises recues et les bons de commande,
les récépissés et autres documents, prend note des avaries et
des pertes, inscrit le détail des marchandises regues ou dé-
livrées sur des registres appropriés ou sur des fiches ad hoc,
slassure que les marchandises sont entreposées correctement
et y appose des marques distinctives le cas échéant, délivre
les afticles en magasin et fait les commandes nécessaires pour
leur remplacement conformément aux instructions qu'il re-
¢oit. Contréle périodiquement la concordance entre les stoks
et les enregistre et présente des rapports. Doit connaitre par-
faitement des marchandises qu’il est appelé i recevoir ou i
délivrer et signaler toutes anomalies relevées. Est responsable
des stoks en quantité et valeur de toutes les marchandises
qui lui sont confiées et des mesures de sécurité nécessaires
4 prendre pour assurer leur bonne conservation :

Sous Chef de rayon : Niveau baccalauréat ou équivalent,
ou choisi parmij les lers vendeurs ayant une ancienneté mi-
nimum de cing années en oe dernier grade et possédant les
aptitudes nécessaires pour seconder le chef de rayon dans
tous les travaux adlpni-nisﬁra‘tifs et commerciaux et diriger une
équipe draide-vendeurs, vendeurs et premiers vendeurs.

Catégorie LIl : (Maitrise)

Chef magasinier oy Chef de dépdt : Issu généralement du
cadre des magasiniers ou sous chefs de dépdt. Doit connai-
tre toutes les obligations de ce dernier et les effectuer,
peut avoir sous ses ordres des aide-magasiniers, magasiniers
ou sous chefs de dépdt et répartit et coordonne les tiches
de ces derniers.

Chef de rayon ou Gérant de magasin : Promotion au choix
généralement parmi les cadres des sous chefs de rayon ou
trecrité parmi les dipldmés de hautes études commerciales.
Est chargé de 1a gestion commerciale, matérielle et adminis-
trative d’un rayon spécialisé dans une catégorie d'articles et
de ses annexes. Peut avoir un ou plusieurs collaborateurs au
sein de son rayon et sur lesquels il a autorité. Provoque
l'approvisionnement du ravon et annexes en les marchandises
nécessaires compte tenu de la rotation des stoks ou des nou-
veaux produits, établit les bons de commande ou de reap-
provisionnement ¢t les soumet au responsable. Peut &tre ap-
pelé a prospecter le marché, contacter des fournisseurs et
soumettre rappori a ses supérieurs. Veille 4 la bonne expo-
sition, assortissement, achalandage des marchandises dans le
rayon ; a laffichage des prix, & 1a propreté des locaux et
4 la discipline du personnel et son rendement. Doit tenir la
comptabilité de ses stoks et de linventmire permanent. Est
responsable des manquants, de la sécurité des marchandises
qui lui sont confiées du mobilier ou des valeurs et des prix
et qualités des marchandises qu’il est appelé & vendre.

Catégorie 1V : (Cadres)

Chef de groupe : Dipldmé des hautes études commerciales
ou équivalent ou choisi parmi les chefs de rayons ayant cing
années d’ancienneté dans ce dernier grade, est appelé A coor-
donner T'activité de plusieurs rayons sous la responsabilité
directe du directeur de I'établissement en toutes opérations
qu'ils sont appelés A effectuer.
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Directeur de magasin : Promotion par les chefs de groupe, |
chefs de rayon et attaché de direction connaisant parfaite- |
ment le fonctionnement de magasin & rayons multiples. Pour
obligations et charges, celles prévues pour les directeurs -
Personnel Administratif en ajoutant qu’ils sont responsables
des stoks, valeurs, meubles, immeubles et accessoire & eux
confi¢ par inventaire et de toutes opérations effectudes au
sein du magasin dont il assume plenement la responsabilité
de la marche et de la gestion.

Il est entendu que les recettes doivent &tre arrétées jour-
nellement entre le Chef de rayon et son employeur ou celui
désigné par ce dernier, le montant du chiffre d’affaires est
€établi compte tenu des données actuelles (actit 1975) il aug-
mentera ou diminuera suivant la fliuctuation des prix.

Les recettes seront arrétées journellement entre les Sous-
Chefs, Chefs de rayon ou Gérants de magasin et 'employeur
ou celui désigné par ce dernier pour lever toute équivoque.




