
FONCTION DE REFERENCE – INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Secrétariat 

Fonction
: 
Management assistant A
Code
:
Secré.05

Classe
:
5

But:
Effectuer différentes tâches de secrétariat et des tâches de gestion et d’administration, afin de soutenir le Manager et le département.

Place dans l’organisation:
Supérieur hiérarchique
:
Manager chargé de superviser plusieurs départements comptant environ 150 collaborateurs.


Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Traiter la correspondance du Manager (également confidentiel), afin de  livrer les documents de manière correcte et conformément aux délais et aux règles. Cela implique, entre autres, de : 


.
rédiger des concepts, des lettres, des communications selon les instructions ;


.
effectuer des traductions dans trois langues étrangères et inversement,  notamment de vocabulaire technique et professionnel ;

.
contrôler et corriger les différents textes ;

.
traiter des documents et les soumettre à la signature ou, selon les compétences, les signer soi même ;


.
concevoir des présentations, tant sur le plan du contenu que de la mise en forme,  selon les instructions données par le manager.
-
Traiter le courrier postal et électronique interne et externe pour le manager, 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 ; 

.
traiter soi-même certaines affaires ou les soumettre au manager ou aux intéressés pour traitement ;

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


.
évaluer la nature, la demande et l’objet des communications entrantes ;

.
traiter soi-même les communications entrantes et/ou transférer la communication au Manager ;

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

.
transférer les appels aux différents travailleurs.
-
Planifier l’agenda de manager, afin de permettre d’avoir un aperçu et d’assurer un emploi du temps efficace. Cela suppose notamment de :

.
planifier l’agenda et déterminer soi-même les priorités ;


.
prendre les rendez-vous internes et externes et les rappeler au supérieur ;

.
veiller à ce que les rendez-vous fixés soient respectés.

-
Préparer, organiser et élaborer les rapports des réunions internes et externes, afin d’assurer une déroulement efficace et un compte-rendu correct des réunions. Cela implique e.a. :

.
discuter les points de l’agenda avec le Manager et prendre soin de la distribution de l’agenda ;

.
rassembler et mettre à dispositions les documents nécessaires ;


.
parcourir la littérature professionnelle, les annonces externes et signaler les sujets importants au manager ;

.
commander les repas et faire les réservations nécessaires au restaurant ;

.
réserver les salles de réunions internes ou externes, en concertation avec le manager ;

.
élaborer et distribuer les rapports des réunions ;


.
veiller à ce que les décisions prises lors de la réunion soient respectées.

-
Gérer et faire le suivi administratif des dossiers dans un domaine de travail spécifique (personnel, technique, production, commercial, logistique,…) à la demande du Manager afin de contribuer à l’exécution des tâches du département et/ou à la collaboration entre les différents départements. Cela implique que :


.
tenir à jour et consulter des bases de données ;

.
recueillir des données, contacter pour ce faire (si nécessaire), les collaborateurs du département et/ou d’autres départements ;

.
vérifier si les informations sont correctes et complètes, identifier les éléments manquants et/ou les imprécisions ;

.
discuter avec le(s) supérieur(s) en cas de doute et faire en sorte que les erreurs soient corrigées ;

.
introduire et traiter les données à l’aide de programmes informatiques spécifiques ;

.
préparer et/ou concevoir des tableaux récapitulatifs ; des graphiques et élaborer des rapports suivant sa propre vision ou conformément aux prescriptions en vigueur ;

.
envoyer et/ou distribuer les documents aux intéressés et donner des explications ;

.
gérer les dossiers spécifiques sur le plan administratif, conformément aux règles ; faire des propositions concernant les dossiers ;

.
soumettre des documents à la signature selon les compétences ;

.
attirer l’attention des responsables et des intéressés sur les délais et les obligations, signaler les problèmes éventuels au supérieur.
-
Effectuer diverses tâches complémentaires pour soutenir le département.

Aptitudes sociales/communication:

-
Adapter et développer des documents et des présentations, également dans trois langues étrangères. Effectuer des traductions dans trois langues étrangères et inversement, conformément à des indications sommaires.  Echanger de l’information (oralement et par téléphone), également dans trois langues étrangères. Accueil des interlocuteurs étrangers et des visiteurs (étrangers). 
-
Entretenir des contacts avec, entre autres: 


.
les collaborateurs (tâches à effectuer);


.
divers collaborateurs de l’entreprise (informations, rendez-vous, etc.).


.
des collaborateurs d’autres sites de l’entreprise (informations).


.
des relations (informations).

Aptitudes spécifiques/exigences :

· Se servir d’appareils informatiques.

· Rédiger des documents sans fautes et avec rigueur. Traiter correctement le courrier et les e-mails. Etre attentif/ve pour respecter les accords conclus avec le chef. Transférer correctement et à temps des messages.

Inconvénients:

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