
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Production

Fonction
: 
Employé administratif Production
Code
:
Product.01
Classe
:
2


But: 


Enregistrer et traiter les données sur la production, le personnel et le stock du service production afin de fournir un aperçu correct des stocks, des rendements.
Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef de la Production, avec environ 50 collaborateurs, dont des chefs.





Subordonnés
:
Aucun.
Nature des activités / responsabilités:

‑
Rédiger des aperçus concernant les données de production pour le chef et/ou la direction et/ou la direction financière. Cela comporte entre autres:


.

introduire à l'aide d'un ordinateur les données de production transmises;


.

dresser des aperçus à l'aide de fichiers;


.

calculer les prix de revient, les rendements, les poids (moyens) fabriqués, les déchets, etc., et transmettre ces informations aux personnes concernées.

‑
Contrôler diverses données de production, afin de pouvoir fournir une information correcte. Cela comporte entre autres:


.

comparer les données de la production et du magasin;


.

comparer les heures de production planifiées aux heures effectuées en réalité;


.

comparer les données de vente aux données de production.


.


signaler les écarts aux responsables concernés, aider à trouver des solutions.

‑
Effectuer diverses activités administratives, telles que:


.
rédiger des tableaux et des graphiques ad hoc;



.
photocopier et distribuer l'information dans les départements concernés;



.
tenir à jour les listes des produits et les listes de prix.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Se renseigner/fournir de l'information auprès des/aux personnes concernées/intéressées. Dresser des aperçus, des rapports, etc.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collègues (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
les collaborateurs du département production (pour se renseigner)


.
les collaborateurs des départements concernés (pour fournir des informations)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un ordinateur.

‑
Etre précis lors du traitement et du contrôle des données de production. Dresser avec soin des aperçus et des rapports.

Inconvénients:
‑
Position unilatérale et fatigue des muscles oculaires et dorsaux en travaillant devant un écran visuel pendant une grande partie de la journée.

