
FONCTION DE REFERENCE – INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Secrétariat

Fonction
: 
Assistant de département A
Code
:
Secré.03
Classe
:
3

But : 
Effectuer les tâches de secrétariat standard pour le département, de sorte à procurer une assistance optimale
Place dans l’organisation : 
Supérieur hiérarchique:   Responsable du département, chargé de superviser environ 15 collaborateurs. 


Subordonnés 
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités :

-
Traiter la correspondance standard du supérieur et des collaborateurs de département, afin de  livrer les documents de manière correcte et conformément aux délais et aux règles. Cela implique, entre autres, de :


.
rédiger des courriers standard, des communications, etc., conformément aux concepts et indications ;

.
effectuer des traductions dans une langue étrangère et inversement ;


.
contrôler et corriger des textes ;


.
soumettre des documents à la signature ou pour approbation ;


.
concevoir la mise en forme des présentations,  conformément aux concepts et indications du responsable ou collaborateurs.
-
Traiter le courrier postal et électronique interne et externe pour le supérieur et les collaborateurs du département, de sorte à assurer une circulation efficace des informations et à ce qu’elles soient traitées à temps. Cela suppose notamment de:


.
trier le courrier et déterminer la priorité du traitement ; éventuellement après information ;


.
distribuer le courrier aux  collaborateurs du département ;

.
traiter soi-même des questions routinières, après concertation ;

.
veiller à ce que le courrier postal et électronique soit traité à temps.
-
Prendre et sélectionner les communications téléphoniques, de sorte de passer au supérieur que les interlocuteurs importants. Cela implique, entre autre, de:


.
évaluer la nature, la demande et l’objet des communications entrantes et transférer  au supérieur après concertation ;

.
prendre note des messages en l’absence du supérieur ;

.
transférer les appels aux différents travailleurs ;

.
traiter soi-même des questions routinières.
-
Tenir à jour l’agenda (électronique) du supérieur et des collaborateurs, de sorte à  pouvoir leur donner à tout moment un aperçu de leurs activités  et à assurer un emploi du temps efficace.
-
Contribuer à l’organisation pratique des réunions internes et externes, afin d’assurer le bon déroulement des réunions. Pour ce faire, notamment :

.
mettre à disposition les documents nécessaires ;

.
réserver les salles de réunion internes et externes, après concertation avec le supérieur ;

.
commander les lunchs et faire les réservations dans des restaurant.
Aptitudes sociales / communication:

-
Rédiger des documents standard et réaliser la mise en forme des présentations sur base de concepts, également dans une langue étrangère. Traduire des documents dans une langue étrangère, et inversement. Echanger des informations (oralement et par téléphone) notamment en une langue étrangère. 

-
Entretenir des contacts, entre autres, avec: 

.
le responsable et me management assistant (tâches, définir les priorités) ;


.
les collaborateurs du département (information) ;


.
les relations et les autres sites de l’entreprise (fixer des rendez-vous, transmettre des informations).

Aptitudes specifiques / exigences :

-
Se servir d’appareils informatiques.
-
Rédiger et préparer les documents avec attention et sans erreurs. Traiter correctement le courrier postal et électronique. Etre attentif/ve pour que le responsable et les collaborateurs respectent les rendez-vous. Transmettre les messages correctement et à temps.

Inconvénients

-
Position unilatérale et fatigue des muscles oculaires et dorsaux lors du travail sur écran.
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