
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Services Généraux

Fonction
: 
Employé au service de tri/reproduction
Code
:
SG.01
Classe
:
1


But:
Distribuer le courrier entrant et transmettre le courrier sortant ainsi que faire des photocopies de telle sorte que les membres du personnel puissent disposer du courrier et des photocopies demandées en temps utile.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef du service de tri avec environ 2 employés.



Subordonnés
: 
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Traiter le courrier entrant et sortant. Cela comporte entre autres:


.
signer pour réception les pièces recommandées (procuration);


.
inscrire le courrier entrant;


.
distribuer le courrier entrant, si nécessaire après avoir lu le courrier non nominatif;


.
peser et affranchir le courrier sortant au moyen d'une machine à affranchir ou de timbres en tenant compte des tarifs de la Poste;


.
transmettre le courrier sortant au facteur ou poster soi‑même le courrier.

‑
Faire les photocopies demandées. Cela comporte entre autres:


.
régler la photocopieuse;


.
faire les photocopies et compter le nombre d'exemplaires:


.
transmettre les photocopies aux personnes concernées.

‑
Effectuer des tâches diverses telles que:


.
exécuter de petits entretiens à la photocopieuse;


.
faire appel au fournisseur en cas de panne plus complexe;


.
prévenir en temps utile le responsable de la nécessité d'acheter/de commander des timbres et du papier.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Echanger des informations avec les autres membres du personnel au sujet des activités à effectuer.

‑ 
Entretenir des contacts avec entre autres :


.
les membres du personnel (pour effectuer les activités quotidiennes)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser une machine à affranchir, un pèse-lettre, une photocopieuse.

‑
Traiter avec discrétion les informations confidentielles.

Inconvénients:
‑
Travailler debout une grande partie de la journée.

