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B.P. "LIBRAIRE"
I- LE CHAMP D' ACTIVITE

DEFINITION

Le libraire achéte, présente et vend des livres & ses clients, particuliers ou collectivités,
fidé€lisés ou potentiels. Pour ce faire, il sélectionne un assortiment, choisit et utilise des instruments
de travail qui lui permettent de gérer le rayon ou I'entreprise et d'en analyser les résultats et
communique avec 1'ensemble de ses partenaires.

Le titulaire du BP "Librairie” exerce ses activités dans une PME ou dans un
département d'une grande entreprise de distribution.

Suivant la taille de 1'entreprise qui I'emploie et son secteur d'activité il exerce
une,plusieurs ou la totalité de ses activités aux niveaux :

- de vendeur hautement qualifié de librairie,
- de technicien bibliographe,
- d'acheteur librairie,

Les domaines et niveaux d'activité sont la préparation et 1'organisation des tiches, la vente
directe, la réalisation et le suivi des promotions,de la gestion commerciale en prenant en compte de
nouveaux modes d'organisation, une gestion plus rationnelle des tiches et des moyens ainsi qu‘une
responsabilisation plus grande des équipes de vente.

C'est une femme ou un homme de terrain, capable de prendre le recul nécessaire de
1'action marchande du quotidien et de participer 2 la définition de la stratégie mercatique de
I'entreprise et  sa mise en oeuvre dans le moyen terme.

ID ENVIRONNEMENT TECHNIOUE, DE L'EMPLOI
Trois axes déterminent 1'état technique du champ professionnel "Librairie” :

- I'aide au management et 1'implication dans I'administration de I'entreprise,

- la totale maitrise de la "vente active”, de l'approvisonnement jusqu'a 1'acte de
vente proprement dit,

- la connaissance parfaitement maitrisée du produit,

- Le "libraire" exerce son activité au sein de son entreprise et A 1'extérieur pour le
suivtil des clientiles, notamment aupres des collectivités, dans le cadre de la responsabilité qui lui est
confiée.

Si les instruments de travail traditionnels subsistent, ils sont supplantés trds
rapidement par 1a bureautique, 1'informatique et la t€iématique : logiciels, bangue de données, CD
ROM.... ‘



FONCTION : GESTION - MANAGEMENT

PRINCIPALES TACHES
- Exploitation des Documents commerciaux (Bons de commande,facture....)
- Suivi des stocks - Mattrise des flux entrée-sortie et organiéation des réserves.

- Exploitation du compte de résultat,du bilan. Installation, et suivi d'une Comptabilité analytique

DESCRIPTION DE L'ACTIVITE
DANS LE CADRE DE SA RESPONSABILITE

- 11 identifie, consulte et exploite tous les documents relatifs a 1'achat, au stockage, a la livraison.
- I1 met en oeuvre une méthode d'inventaire physique.

- 11 choisit les supports et procédés nécessaires au suivi des stocks.

- 1 suit les stocks afin d'éviter .le surstockage et la rupture,

- 11 consulte et analyse le compte de résultat et le bilan de 1'Entreprise ou de son département.

- Il analyse les ratios de base.

- II calcule les taux de rotation par rayon ou sous rayon et participe au contrble les marges.

- 11 suggere et réalise le mode d'approvisionnement optimal .

CONDITIONS RESSOURCES RESULTATS ATTENDUS

DONNEES : OPTIMISATION :

= Tous les documents commerciaux.

- Informations sur tous supports - Productivité
concernant les Conditions de
Vente. - Amélioration du C.A. et de la marge
INTERLOCUTEURS :
Ligi :
- Fournisseurs, transporteurs, administrations - Minimisation des cofts et suppression des
clientdles.... disfonctionnements.
Lial . .

- Le responsable de 1'entreprise qui a délimité
son champ d'activité

- Les autres services fonctionnels de
1'entreprise

- Les personnels dont il a la charge




FONCTION : COMMERCIALISATION

PRINCIPALES TACHES
- Composition 1'assortiment du rayon, de la librairie : sélection achat - négociations. )
- Conduite de la vente : Accueil des clients et conseils-Organisation de 1'espace (libre service)
- Organisation des animations .
- Organisation des services annexes : Commandes particulidres, Publipostage....

DESCRIPTION DE L'ACTIVITE
DANS LE CADRE DE SA RESPONSABILITE
- Il mene les entretiens avec les représentants. I s'informe sur les mises en ventes )
de nouveautés en consultant les informations provenant des éditeurs ou biliographiques. Il négocie les
conditions du fournisseur.

- 11 exploite les instruments de suivi des stocks pour décider des réassortiments.

- 11 organise 1a mise en place des livres aprés leur réception. Il décide des classements et des
mises en avant : vitrines, tables, piles, rayons.

- Il accueille les clienttles particulidres ou collectives. Il déclenche le processus de vente, et
'optimise notamment par la vente complémentaire.

- I congoit les animations internes et externes, saisonnires ou conjoncturelles et développe
ainsi le C.A. et améliore 1'image de 1'Entreprise.

- I1 gere les services adaptés 4 ses marchés qui compléteront ses actions quotidiennes. Il participe
ainsi a la politique commerciale, de 1'entreprise.

CONDITIONS RESSOURCES RESULTATS ATTENDUS

DONNEES : ‘ OPTIMISATION :
- Documents commerciaux. Fichiers - Développement du C.A.

?umisseurs. Conditions Générales - Maintien/consolidation des marges

e vente.

- Instruments de recherches bibliogra- - Amélioration des ratios de rotation des stocks

phiques : catalogues éditeurs

livres disponibles (télématiques ou - Dynamisation de I'équipe de vente

informatiques)

Installation/consolidation d'une image de qualité
et de compétence de 1'entreprise
INTERLOCUTEURS :

- Ligisons externes -

* avec les fournisseurs et leurs représentants

* avec les clientdles de son rayon ou
département

* avec les collectivités locales clients ou
prospects

* avec les partenaires locaux, administratifs
et culturels. ’

- Ligisons jmernes

* avec les responsables qui a délimité son
champ d'activité et ses fonctions.

* avec les employés dont il assure le suivi.

* avec les autres services fonctionnels de
1'entreprise. (réception-comptabilité
-direction).

* avec les vendeurs des différent rayons -
(Coordination/communication ) 5










































































































