
FONCTION DE REFERENCE de L'INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
 :
Services généraux

Fonction
 : 
Coordinateur de services
Code
 :
SG.06
Classe
 :
4


But : 
Assurer le bon déroulement des activités concernant divers services secondaires, tels que le restaurant du personnel, les travaux de nettoyage, les fournitures de bureau, l’immeuble de bureaux, la sécurité etc., de manière à garantir un environnement de travail agréable et fonctionnel.

Place dans l’organisation :
Chef direct   
 :
Directeur des Services généraux


Subordonnés
 :
Personnel de tiers (restaurant, équipe de nettoyage,...) (fonctionnel)

Nature des activités / responsabilités :

-
Veiller à la bonne gestion des fournitures de bureau, ce qui signifie notamment :


.
gérer le stock de fournitures de bureau et effectuer les commandes nécessaires en temps utile, déterminer correctement le type et le nombre de produits livrés ;

.
contrôler la qualité et la quantité des produits livrés, signaler d'éventuels manquements au chef ;

.
ranger les articles livrés sur les étagères ;

.
se charger de la distribution des articles à la demande du personnel ;


.
tenir à jour la liste des articles reçus par département ;


.
signaler au chef tout dépassement du budget alloué ;


.
suivre les évolutions du marché dans ce secteur et proposer, éventuellement, de changer de produit ou de fournisseur afin de respecter le budget.

-
Veiller au bon déroulement des activités en ce qui concerne le restaurant du personnel, qui est par ailleurs exploité par du personnel extérieur à l'entreprise. Cela comporte entre autres :

.
discuter avec le(s) chef(s) du choix des menus, transmettre à ce sujet les remarques et les suggestions du personnel ;

.
veiller à l'ordre, à la propreté et à l'hygiène, tant dans les cuisines que dans le restaurant ; 


.
veiller à la disposition correcte, à la bonne organisation et à un aménagement agréable du restaurant ;


.
contrôler les aspects financiers.

-
Contrôler les travaux exécutés par l'équipe de nettoyage de telle manière que les locaux et les bureaux soient maintenus dans un bon état de propreté. Il s’agit notamment de :

.
contrôler le résultat du travail effectué et rapporter les éventuels problèmes au chef de l'équipe de nettoyage ;

.
donner des instructions relatives à l'entretien des locaux à des occasions bien précises ;

.
informer le chef de la nécessité d'acheter des produits d'entretien.

-
Veiller à un aménagement optimal de l’immeuble de bureaux de manière à garantir un environnement de travail fonctionnel. Cela inclut entre autres:


. 
demander des offres et acheter du mobilier de bureau, assurer le suivi de la livraison et du placement, fournir des avis relatifs à l’aménagement des bureaux ;


.
organiser et assurer le suivi des déménagements internes et des réaménagements de bureaux.

· Gérer le stock d’équipements de sécurité et de tenues de protection en concertation avec le conseiller en prévention de manière à satisfaire aux prescriptions de sécurité applicables. Ce qui comprend notamment : 


.
assurer le suivi du stock d’équipements et de tenues de sécurité et passer les commandes de réapprovisionnement auprès du fournisseur ; contacter le fournisseur en cas d’anomalies ;


.

enregistrer et assurer le suivi des sorties et des retours d’équipements de sécurité et 

de tenues de protection ;


.
exécuter les tâches administratives requises.

-
Veiller à la sécurité et au bon état des bâtiments de façon à contribuer à la création d’un environnement de travail agréable et sécurisé. Il s’agit entre autres de :


.

prendre part au suivi du fonctionnement du système de sécurité ; introduire et adapter des codes conformément aux instructions ;


.

élaborer et mettre à jour les consignes de sécurité internes et veiller à leur application par les collaborateurs et les visiteurs ;


.

établir un planning des travaux à exécuter dans le bâtiment ;


.

déléguer des tâches à l’homme à tout faire ou contacter des parties externes pour de grands travaux d’entretien ou de réparation ;


.

assurer le suivi des travaux en sous-traitance et veiller au respect des procédures de travail et de sécurité en accord avec le conseiller en prévention.

-
Passer des accords avec des entreprises externes en matière d’exécution des contrats et d’attentes ; faire office de personne de contact pour des tiers ; discuter d’éventuels problèmes relatifs à l’exécution des contrats ; proposer des alternatives en cas de problèmes graves.

Aptitudes sociales/communication :

-
Encourager le respect des directives par le personnel de tiers (restaurant, équipe de nettoyage).

-
Donner des indications au personnel de tiers. Echanger les informations avec le personnel en ce qui concerne les tâches à exécuter. Faire des propositions quant aux fournitures de bureau. Discuter les résultats du restaurant et du nettoyage avec les personnes extérieures concernées. Etablir et actualiser des consignes de sécurité.

-
Entretenir des contacts avec entre autres :

.
le personnel de tiers (restaurant, travaux de nettoyage et d’entretien)


.
le personnel (distribution de matériel)


.
l’entreprise de nettoyage (travaux)


.
l’entreprise de catering (travaux)


.
les fournisseurs (tenues, équipements)


.
le conseiller en prévention

Aptitudes spécifiques/exigences :

-
Utiliser un PC.

-
Gérer soigneusement le stock de fournitures de bureau, d’équipements de sécurité et de tenues de protection. Veiller à l'ordre et à la propreté dans le restaurant d'entreprise.

Inconvénients :

-
Se pencher lors du rangement des articles sur les étagères. 
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