
FONCTION DE REFERENCE – INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Services Généraux

Fonction
: 
Portier
Code
:
SG.09

Classe
:
2

But:
Garantir la sécurité de l’entreprise en surveillant les entrées et les sorties et en enregistrant les visiteurs et les camions

Place dans l’organisation:
Chef direct 
:
Responsable des Services généraux chargé de superviser +/- 8 personnes.

    

Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:
-
Préparer le travail, notamment en parcourant les informations (visiteurs annoncés, etc.) et en discutant avec les collègues d’éléments spécifiques en vue d’assurer le déroulement aisé et correct des activités  

-
Surveiller les entrées et les sorties pour garantir la sécurité de l’entreprise. Cela suppose notamment de:


. 
surveiller les mouvements au niveau des portails sur plusieurs écrans;


. 
actionner les barrières et les portails;


.
gérer les clés: indiquer qui est venu chercher et rapporter quelle clé et à quelle heure;


.
réceptionner la valise du courrier interne et les envois des services de courrier;


.
contrôler et assurer le suivi des signaux d’alarme et avertir les membres du personnel  interne compétents;


.
avertir la direction en cas d’incendie ou d’alerte à la bombe, enclencher la bonne alarme et donner le plan d’urgence aux pompiers.

-
Enregistrer les visiteurs et les camions et utiliser les systèmes d’appel internes pour contribuer à une circulation aisée et correcte des marchandises et des personnes dans l’entreprise. Cela implique, entre autres, de:


.
indiquer le nom des visiteurs dans un registre, leur donner un badge, annoncer leur arrivée aux personnes qui les attendent, leur indiquer le chemin et rayer leur nom quand ils quittent l’entreprise;


.
enregistrer les camions sur les listes prévues à cet effet, vérifier l’exactitude des données sur les documents CMR (nature du produit, quantité, etc.);


.
peser les camions à l’aide du pont ;


.
avertir le réceptionniste des matières premières de l’arrivée des camions;


.
indiquer les heures d’arrivée et de départ;


.
répondre au téléphone et transmettre les appels (en cas d’absence du/de la réceptionniste) et utiliser le service d’appel interne. 

-
Exécuter des tâches de support pour assurer un déroulement aisé et sûr des activités. Pour ce faire, entre autres:


. 
avertir les personnes responsables du service de garde (téléphone, sémaphone, GSM) en cas de problème dans l’usine et indiquer les modifications éventuelles sur la liste des services de garde;


. 
administrer les premiers soins en cas d’accident (en dehors du service de jour et le week-end), indiquer les soins administrés, avertir le médecin du travail en cas d’accident;


. 
effectuer des rondes de surveillance régulières dans toute l’entreprise pendant la nuit, indiquer les choses anormales, agir en cas de catastrophe.

Aptitudes sociales / communication :

-
Discuter avec les collègues des difficultés apparues (changements d’équipes). Accueillir les visiteurs et les chauffeurs de camions, obtenir les informations nécessaires pour l’enregistrement  et indiquer le chemin à suivre (régulièrement en Néerlandais, Anglais et Allemand). Obtenir des informations auprès des personnes ou des départements qui reçoivent les visiteurs. Répondre au téléphone et transmettre les appels. 
Aptitudes spécifiques / exigences:

-
Actionner les barrières, les portails et les écrans. Se servir du téléphone, du système d’appel interne et de l’alarme. 

-
Faire preuve d’attention lors de l’enregistrement des visiteurs et des camions et lors du contrôle des documents CMR.  Toujours respecter les bonnes manières.


Contrôler les marchandises consciencieusement et avec attention. Agir correctement en cas de catastrophe (incendie, alerte à la bombe et alarmes). Faire preuve d’attention en administrant les soins aux collègues.

Inconvénients :

-
Même position assise pendant la majeure partie de la journée

· Gêne due aux moments d’affluence et aux visiteurs stressés 

