
FONCTION DE REFERENCE – INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Services généraux

Fonction
: 
Téléphoniste / Réceptionniste
Code
:
SG.05
     Classe                     :    2


But: 
Se charger des communications téléphoniques et par fax. Accueillir les visiteurs et les diriger vers les membres du personnel concernés.

Place dans l’organisation: 
Chef direct
:
Directeur des Services généraux.


Subordonnés 
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Gérer les communications téléphoniques pour que les interlocuteurs externes soient mis le plus rapidement possible en communication avec les membres du personnel concernés.  Cela suppose, entre autres, de:


.
prendre les appels téléphoniques entrants (3 langues étrangères);


.
passer les communications téléphoniques aux membres du personnel concernés;


.
donner des explications concernant l’absence des membres du personnel concernés ou proposer un moyen de les joindre ailleurs;


.
mettre en route le répondeur automatique en cas d’absence;


.
prendre note (3 langues étrangères) des messages et les transmettre.

-
Accueillir les invités et les diriger vers les membres du personnel concernés. Cela implique notamment de:

.
accueillir les visiteurs, prendre note des données d’identification, établir et délivrer les badges des visiteurs;


.
prévenir les membres du personnel interne concernés par téléphone, le microphone ou l’interphone;


.
retenir les visiteurs non annoncés et les inciter à fixer un rendez-vous;


.
veiller à l’ordre et à la propreté de la réception.

-
Transmettre les messages sortants à l’aide du central téléphonique ou du fax. Cela implique, entre autres, de:


.
tenir un registre avec les numéros de téléphone et les adresses les plus utilisés;


.
chercher/demander les numéros de téléphone inconnus;


.
appeler des personnes dans le pays ou à l’étranger à l’aide du central téléphonique, à la demande des membres du personnel ou des visiteurs;


.
dactylographier des messages, parfois sur base de notes manuscrites, à l’aide d’un traitement de textes;


.
transmettre des messages par e-mail ou par fax; 

.

signaler les problèmes à l’opérateur télécom;

-
Effectuer des tâches administratives pour assister divers départements comme:


.
faire des travaux de dactylographie pour divers départements;


.
rédiger des lettres standard sur base de concepts;


.
contrôler et corriger les fautes de frappe;


.
dactylographier de la correspondance, des documents conformément aux instructions reçues et à l’aide d’un traitement de textes;


.
classer des documents.

Aptitudes sociales / communication:

-
Veiller au respect des règles d’accès à l’entreprise

-
Prendre les appels téléphoniques entrants. Demander des renseignements au téléphone et aux visiteurs dans 3 langues étrangères. Noter les messages et tenir les registres à jour. Signaler les erreurs (linguistiques) dans les documents à dactylographier.

-
Entretenir des contacts notamment avec:


.
les membres du personnel (information, transmission des appels téléphoniques);


.
l’opérateur télécom (demander des numéros de téléphone, signaler les problèmes);


.
les invités, les tiers/relations (information).

Aptitudes spécifiques / exigences:

-
Se servir d’un central téléphonique, d’un PC, d’un fax, d’un microphone et d’un interphone

-
Assurer une bonne gestion des appels et faire preuve d’attention lors de l’exécution des tâches administratives

Inconvénients:

-
Sollicitation des mêmes muscles lors de l’utilisation des appareils

-
Travail stressant pendant les heures de pointe à cause de l’accumulation des demandes et de l’accueil simultané des visiteurs

-
Affectation à un endroit spécifique
