
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Informatique

Fonction
: 
Employé au support des utilisateurs
Code
:
Informa.02
Classe
:
5


But:
Soutenir les utilisateurs et donner des conseils au sujet de l'utilisation de l'ordinateur, afin d'en optimaliser l'utilisation.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef de l'informatique avec environ 5 à 10 collaborateurs.



Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Soutenir les utilisateurs de terminaux en matière d'utilisation d'ordinateur, tant en ce qui concerne le matériel que le logiciel. Cela comporte entre autres:


.
aider à utiliser l'ordinateur;


.
aider à résoudre les problèmes;


.
réparer les pannes.

‑
S'occuper de la formation des utilisateurs d'ordinateur, afin d'augmenter leur efficacité. Cela comporte entre autres:


.
donner des informations de base aux nouveaux utilisateurs;


.
coordonner des formations extérieures (entre autres sélectionner des participants, des formations et des centres de formation, vérifier la qualité et l'efficacité des formations);


.
développer et donner personnellement des formations spécifiques;


.
rédiger des manuels.

‑
Suivre les développements dans le domaine du matériel et des logiciels, afin de pouvoir conseiller en matière d'achat. Cela comporte entre autres:


.
parcourir la littérature spécialisée, suivre des séminaires, visiter des salons d'informatique;


.
étudier l'opportunité/la possibilité des applications dans son entreprise;


.
s'informer auprès des fournisseurs au sujet des configurations possibles, des conditions de livraison, des progiciels, etc.;


.
conseiller en matière d'achat sur base de l’experiance.

‑
Effectuer des activités telles que:


.
régler la sécurité pour l'utilisation personnelle d'ordinateur (mots de passe, stockage de données, échange de données, etc.)


.
participer à l'installation et aux essais de matériel et de logiciel;


.
évaluer les applications.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Donner des explications/solutions aux utilisateurs. Se concerter avec les collègues. Transmettre les connaissances/les idées aux utilisateurs. Discuter des possibilités du matériel et des logiciels avec les fournisseurs. Conseiller les responsables internes en matière d'achat.


Rédiger des manuels.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les utilisateurs (pour donner des conseils et un support)


.
les collègues (pour se concerter avec eux)


.
les responsables internes (pour donner des conseils en matière d'achat)


.
les fournisseurs (pour s'informer)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser les appareils informatiques.  Installer le matériel et le logiciel.

‑
Suivre attentivement les nouveaux développements en matière d'utilisation d'ordinateur.

-
Effectuer avec soin les activités d'installation et la rédaction des procédures de sécurité.

Inconvénients:
‑
Position fatigante lors des activités d'installation.


Position unilatérale et fatigue des muscles oculaires et dorsaux lors de la manipulation d'appareils informatiques.

‑
Travailler sous pression dans des situations stressantes.

