
Direction des Ressources Humaines et Organisation Pôle Emploi 

et Compétences - Service Evolution professionnelle  

      

 X  Merci de bien vouloir insérer un X à côté du nom de votre employeur    

  
Pour vous aider à remplir la fiche de poste, vous pouvez vous référer à la page d'information de l'Intra.   

   
  

FICHE DE POSTE   

  

Domaine  
Interventions techniques logistique et transport  

 

Métier  
Logistique  

 

Intitulé du poste   

COORDINATEUR·RICE DES RECEPTIONS ET EXPEDITIONS – 
CHEF·FE DE QUAI 

 

Cadre statutaire  

Filière  
2 filières possibles, si 

missions le permettent  
Catégorie  Cadre d'emploi  

Niveau de 

classification 

du poste  
  

Technique  C  Agent de Maîtrise  AM1  

Date de mise à jour de la 
fiche de poste  Novembre 2024 

 

N° du poste  TV_43118   

 Direction   
Direction des  
Moyens et des  
Achats  

Missions  

Piloter et assurer la création et la mise en œuvre de la 

centrale d'achat métropolitaine "REGATE" à destination 

de Rennes Métropole et de ses communs membres dont 

la Ville de Rennes  

  

Assurer de bonnes conditions matérielles de travail à 

tous les agents de Rennes Métropole et de la Ville de  
Rennes,  
  

Assurer la fabrication et la distribution des repas dans 

les restaurants scolaires, les crèches, les centres de 

loisirs, les EHPAD et les restaurants du personnel,  

  

Assurer l'exploitation de l'Hôtel de Rennes Métropole, 

classé ERP 2ème catégorie,  

  

Assurer la programmation fonctionnelle et 

opérationnelle des locaux occupés par les agents de la 

Ville de Rennes et Rennes Métropole,  

  

Assurer les prestations d'imprimerie pour tous les 

services de Rennes Métropole et de la Ville de Rennes,  

  

Assurer les prestations de nettoyage pour les locaux 
administratifs de la Ville de Rennes. 

Effectif  196 permanents  

http://intrarennes/index.php?id=2287
http://intrarennes/index.php?id=2287
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Service  
Plateforme 
logistique  

Missions  

La plateforme logistique participe à la fonction 
logistique de la collectivité en assurant la réception, le 
stockage, la préparation et la distribution des 

marchandises suivantes : denrées alimentaires, 
fournitures de bureau et scolaires, produits d'entretien, 
produits pharmaceutiques, habillement et Équipement 
de Protection Individuelle (EPI), fournitures pour la 

restauration, les crèches et les EHPAD.   

Effectif  
  
12 permanents  
  

  

Situation hiérarchique   

Fonction de son responsable hiérarchique direct (n+1)   

RESPONSABLE DE PLATEFORME LOGISTIQUE  

Nombre d'agents sous sa responsabilité   

 3 

Nombre d'agents encadrés directement par lui (n-1)   

3 chauffeurs titulaires 

  

Relations fonctionnelles 

internes et externes de  

l'agent  

Au sein de sa Direction  

Tous les services de la DMA, avec en particulier : service Achats, Restauration, 

missions Finances et Administration  

Au sein de la Ville, du CCAS et de Rennes Métropole  

L'ensemble des services concernés par les approvisionnements.  

Avec les élus  

Aucun.  

En externe  

Les fournisseurs.  

  

Attributions du poste   
(finalité générale du poste)  

Le coordonnateur des expéditions a en charge l'organisation des 

distributions et la planification des livraisons ; Il encadre le pool des 

chauffeurs livreurs  

  

Mission 1  
Planifier et optimiser l'organisation des flux entrants et des 
flux sortants 

50%  

Activités   Tâches   

Organise la réception des 
marchandises à destination 

des magasins et  la 
distribution des commandes 
auprès des différents services 
demandeurs   

Coordonne l'activité de réception des marchandises (flux entrants) et de distribution 

des commandes (flux sortants)  

Assure la traçabilité et l'optimisation de ces flux en fonction du niveau d'activité 

(planification pertinente, contribution et mise en œuvre de procédures de contrôle du 
service fait et des livraisons) 

Veille à la bonne organisation de la distribution auprès des différents services 

demandeurs, gère les alertes et prévient les dysfonctionnements  (accès, 
disponibilité, priorisation) 

Interlocuteur des services demandeurs sur le respect des procédures de 
déchargement et de réception des marchandises  

Organise les dépannages urgents 

Établit les indicateurs d'activité pour son périmètre  

Veille à la mise en œuvre de bonnes pratiques en matière de développement durable 
pour ce qui concerne le transport 

Force de proposition pour l'évolution des pratiques 
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Développement durable et 
Gestion des déchets  

Assurer la mise en œuvre de la politique de tri des déchets  : interlocuteur des 
entreprises partenaires pour la gestion du tri des déchets de la plateforme : reprises 
palettes, gestion des consignes, cartouches d'encre...  

Référent pour les retours de livraison (dates dépassées, produits obsolètes)  

Assurer la veille sur le stockage et l'évacuation des produits dangereux  

Planifier les évacuations de déchets en déchèterie  

Développer la valorisation des déchets : recyclerie, 2ème vie...  

  

Mission 2  Management de l'équipe des chauffeurs livreurs  25 %  

Activités  Tâches   

  
Manager les équipes au 
quotidien  

Réaliser les plannings de travail en tenant compte de l’organisation et de 
l’aménagement du temps de travail en fonction du niveau d’activité  

Gérer les situations individuelles et collectives pour assurer la continuité de service  

Participer à l'élaboration et à l'animation du projet de service, contribuer aux projets 
structurants des services  

Assurer l'entretien professionnel annuel des agents placés sous sa responsabilité  

Participer au recrutement du personnel : participer à la définition de la fiche de poste, 
paux jurys de recrutement des agents titulaires et non titulaires  

Organiser la polyvalence et l'entraide avec les magasiniers. 

Participer à l'équipe d'encadrement du service  

Animer les équipes, impulser une dynamique collective de travail organiser les 
régulations d’activités et les réunions d’équipes  

Chargé de l'application des 
mesures de prévention  Veille au port des équipements de sécurité et consignes de sécurité du pool chauffeur  

    

Mission 3  Gérer les accès aux sites et la sureté du quai  25%  

Activités  Tâches  

Gérer l'ouverture de la 

plateforme pour les accès 
fournisseurs  

S'assurer de l'ouverture et fermeture des barrières d'accès au site  

Veiller au respect du plan de circulation extérieur (parking PL et sur la plateforme 

d'expédition / déchargement)  

Assurer l'accueil et la mise en sécurité des visiteurs  

Mise à jour régulière des 
accès aux sites   

Responsable du maintien à jour régulière des clés, codes, horaires, pour tous les 
sites livrés  

Tenir à jour une base contact pour tous les sites livrés  

Garantir la correspondance entre les conditionnements de transport des 

commandes et les sites de livraison  

Intégrer dans les plannings de tournées les évolutions sur les sites (travaux, 
accès…)  

Appliquer la réglementation afférente au transport des  produits et matériels 
stockés  

Suivi des réceptions pour les 
services extérieurs  

Ponctuellement, réceptionner les commandes spécifiques, assurer leur répartition et 
leur acheminement jusqu'au service concerné  

Assurer les retours aux fournisseurs et les envois de la plateforme  

Garant de l'entretien de la 
zone d'expéditions et des 
vérifications sur les moyens de 
levage  

Veiller à l'organisation de la zone de quai et du positionnement des expéditions 
pour conserver une logique d'expédition et garantir la conservation du plan de 

déplacement intérieur  

S'assurer de l'entretien du quai  

Suivre les contrôles des moyens de levage sur la plateforme  
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Mission de 

remplacement ou de 
suppléance  

Suppléance ponctuelle sur l’ensemble des missions prises en charge par les référents et le 
responsable de la plateforme  

 

  

Contraintes du poste   
Ex : exposition au bruit, 
déplacements fréquents, 

manutentions lourdes…  

Travail debout et semi–extérieur (exposition aux intempéries...) Milieu 

parfois poussiéreux, bruyant et odorant.   
Station debout et port de charges régulier (déplacement et manipulation de charges).  
Port d'équipement de sécurité   
Utilisation de moyens de levage  
Stockage sur rayonnage  

  

Compétences liées au poste   

Connaissances et savoir-
faire souhaités  

Bonne connaissance du secteur du transport-logistique 

Sens du service  

Rigueur et organisation 

Bonne connaissance des règles en vigueur relatives aux les domaines suivants: 
transport, sécurité au travail, hygiène alimentaire, gestion RH notamment. 

Expérience en management (animation et pilotage d'une équipe technique)  

Qualités relationnelles  

Sens de l'adaptation , réactivité 

Autres pré-requis pour 

exercer les missions  ex 

: diplôme, expériences…   

Idéalement permis PL et impérativement permis B valide 

Maîtrise des outils informatiques (Suite Office, mails) et logiciels spécifiques  

Attestation de formation à la conduite des engins de manutention automoteurs valide – 
le CACES serait un plus  

FIMO serait un plus  

  

Environnement du poste   

Horaires   8h-17h  

Temps de travail  Temps complet  

Lieu de travail  170 rue Eugène Pottier - 35000 RENNES.  

Éléments de rémunération 
liés au poste  (NBI …)   IFSE mensuelle brute de 260€ + prime annuelle brute de 1016.84€ 

Conditions particulières 

d'exercice des missions  
ex. poste itinérant, astreintes…  

Déplacements fréquents sur le périmètre de la Ville de Rennes  

Moyens matériels 
spécifiques  

Matériel informatique et bureau.  
Smartphone  

Dotation vestimentaire  Cf. fiches accueil sécurité au poste de travail.  

   

  

Missions de sécurité au 

travail  

Cocher les missions assurées  

Assistant de prévention  X  

Coordonnateur de site / responsable d'établissement    

Chargé d'évacuation    

   

Garant de l'entretien et du 
renouvellement des 
véhicules de livraison 

Veiller au bon entretien des véhicules de livraison (intérieur/extérieur)  

Veiller à un équipement adéquat des véhicules pour permettre les 
livraisons dans de bonnes conditions  

Référent pour le suivi, les évolutions  et les remplacements du pool de véhicules  


