
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Secrétariat

Fonction
: 
Dactylo (2 langues étrangères)
Code
:
Secr.01
Classe
:
1


But: 
Dactylographie de documents en trois langues.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef de département, avec environ 10 collaborateurs.


Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Dactylographier des documents (formulaires, tableaux, rapports, confirmations de commandes, lettres, etc.), sur base de brouillons et d'indications, en trois langues, et ce à l'aide d'une machine à ‚crire ou d'un traitement de texte.  Corriger les erreurs linguistiques dans les brouillons soumis, après concertation avec l'auteur.  Etre attentif à la mise en page.  Soumettre les documents dactylographies au contrôle du chef.

-
Tenir les stocks d'imprimés, d'enveloppes, de papier à lettres, de formulaires, etc. et avertir lorsque le stock doit être réapprovisionné.

Aptitudes sociales / Communication:

-
Signaler les éventuelles erreurs linguistiques (en 2 langues étrangères), donner des informations, se renseigner en cas d'imprécision.

-
Entretenir des contacts avec e.a.:


.
les collègues (pour échanger des informations).

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur et/ou une machine à écrire.

-
Soigner la dactylographie pour éviter les erreurs et fournir un travail impeccable quant à la forme.

Inconvénients:

-
Position unilatérale et sollicitation des muscles des yeux et du dos pendant une majeure partie de la journée.

-
Désagrément des bruits de fond produits par une ou plusieurs imprimantes et/ou une ou plusieurs machines à écrire et le téléphone.


