
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Services Généraux

Fonction
: 
Chauffeur de direction
Code
:
SG.04
Classe
:
2


But:
Conduire le Directeur Général ou des invités.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Directeur des Affaires Générales.



Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Conduire le Directeur Général ou des invités de telle sorte qu'ils soient à l'endroit indiqué en temps utile. Cela signifie entre autres:


.
aller chercher les invités et le directeur à l'heure et l'endroit convenus (une langue étrangère);


.
déterminer l'itinéraire à suivre en consultant des cartes routières;


.
transporter les passagers à l'endroit indiqué au moyen de la voiture de direction.

-
Veiller à la sécurité du Directeur Général et des invités en prenant les mesures nécessaires.

‑
Effectuer l'entretien et le nettoyage de la voiture. Cela signifie entre autres:


.
vérifier le niveau de carburant, d'huile et d'eau, effectuer le plein si nécessaire;


.
faire effectuer les entretiens par le garage;


.
signaler toute irrégularité à son supérieur et faire effectuer les réparations par le garage;


.
faire laver la voiture (car‑wash).

Aptitudes sociales/communication:
‑
Echanger des informations avec les invités et le directeur (en une langue étrangère).

‑
Entretenir des contacts avec entre autres :


.
le Directeur Général et les invités (pour les conduire)


.
le personnel du garage (entretiens, réparations)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Conduire et utiliser une voiture.

‑
Etre attentif dans la circulation. Traiter avec discrétion les informations confidentielles.

Inconvénients:
‑
Position unilatérale au volant de la voiture.

-
Gêne due aux circonstances atmosphériques. Travail sale et humide pendant le nettoyage de la voiture.

-
Risque de lésions en participant à la circulation routière. Risque de blessure en veillant à la sécurité.

