
FONCTION DE REFERENCE – INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Service Technique

Fonction
:
Employé au Service Technique
Code
:
ST.11
Classe
:
4


But:
Enregistrer et gérer diverses données technico-administratives en vue de fournir les informations de gestion souhaitées.

Place dans l’organisation :
Chef direct 
:
Responsable du Service Technique, chargé de superviser +/- 20 personnes et parfois du personnel de tiers.

    

Subordonnés 
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:
-
Exécuter des tâches administratives pour assister son supérieur et les chefs d’équipes du Service Technique, comme : 


. 
contrôler les feuilles de travail des techniciens pour veiller à l’utilisation correcte des codes des centres de coûts et des types de coûts et poser des questions en cas de manque de clarté;


.
traiter les données chiffrées et calculer le rendement du département, l’évolution des coûts, etc.;


.
dresser des rapports à l’intention de la direction;


. 
enregistrer les jours de congés, les jours de maladie, etc. pris;


.
échanger les données du personnel avec le Service du Personnel;


. 
traiter les commandes, en demandant les prix, en comparant les offres et en choisissant un fournisseur, en accord avec son supérieur et/ou le Service Achat;


. 
parcourir le courrier pour le département et distribuer, recueillir, classer et archiver la documentation dans la bibliothèque technique ou dans les bases de données;


. 
répondre aux questions de tiers, donner des explications ou transmettre des messages.

· Gérer des archives/une base de données techniques de sorte que le département puisse toujours avoir une documentation technique à jour à disposition. Cela implique, entre autres de:


.
créer et gérer une base de données afin de traiter les données techniques;


. 
tenir à jour et introduire les données des fournisseurs (par marque et par type d’article) dans le système pour que la documentation soit à jour;


. 
assister les chefs de projets et les chefs d’équipes lors du traitement administratif des données techniques relatives aux projets;


.
rechercher, recueillir et mettre à disposition de la documentation sur demande;


.
dresser des listes d’entretien (fréquence et mode d’entretien par machine/installation) en accord avec son supérieur;


.
archiver la documentation technique pertinente.

-
Enregistrer la consommation de gaz et d’électricité et les données des compteurs horaires du parc de machines. Faire des calculs et des statistiques et présenter le compte rendu des résultats.

· Exécuter des tâches comme:


. 
recevoir les fournisseurs;


. 
organiser l’entretien des chariots élévateurs, etc. par des sociétés externes;


. 
établir des permis de travail pour le personnel de tiers;


.
assister le responsable de la sécurité concernant le département de production.

Aptitudes sociales / communication :

-
Echanger des informations avec les collègues, les chefs d’équipes et les chefs de projets concernant la responsabilité administrative des questions techniques. Demander des informations aux fournisseurs et les recevoir. Echanger des données avec le Service du Personnel et le Service de Sécurité. Discuter avec les collègues des systèmes informatiques utilisés dans l’entreprise. Dresser des rapports à l’intention de la direction. 

Aptitudes spécifiques / exigences:

-
Se servir d’un PC

-
Enregistrer et gérer consciencieusement les données relatives à la maintenance et aux fournisseurs

Inconvénients :

· Pas d’application

