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	CP 118 – Torréfaction de café
ORBA – DESCRIPTION DE FONCTION

	Fonction
:
Collaborateur cantine
	Statut
:
Approuvé

	Code fonction
:
00.10.01
	

	Date
:
26/11/2009
	Type de fonction
:
Service généraux

	Place dans l’organisation
	Chef direct
:
Human Resources Manager ou responsable de bureau.
Subordonnés
:
n.a.



	But de la fonction
	 Distribuer des boissons, des snacks et des repas légers aux collaborateurs et visiteurs et maintenir l’ordre et la propreté dans les locaux communs de réunion, le réfectoire du personnel et les autres espaces publics de façon à contribuer à un environnement fonctionnel et agréable pour les collaborateurs.

	Nature des activités/res-ponsabilités
	 Distribuer des boissons, des snacks, du pain, de la soupe et des repas légers aux collaborateurs et visiteurs dans le réfectoire.

 Assurer  l’ordre et la propreté dans le réfectoire et ravitailler à temps en boissons et en ingrédients de cuisine en général.

 Assurer l’ordre et la propreté dans les salles de réunion, les espaces communs, la  cafeteria.
 Veiller au respect de la sécurité, de la qualité et de la sécurité alimentaire. 


	Interaction sociale
	 Discuter des activités avec le chef direct ou les collaborateurs du secrétariat, transmettre les commandes. Répondre aux questions posées par les membres du personnel ou les invités  concernant l’offre, les prix.


	Aptitudes spécifiques/

exigences
	 Travailler avec du matériel de cuisine courant tel que des couverts, un four, un grill, des plaques de cuisson.
 Etre vigilant en servant et en débarrassant.



	 Responsabilités
00.10.01

	
.
Tâches principales

	 Distribuer des boissons, des snacks, du pain, de la soupe et des repas légers aux collaborateurs et visiteurs dans le réfectoire de façon à créer les meilleures conditions pour la consommation sur place.  Ceci comprend entre autres:

.
transmettre les commandes au service achats;
.
réchauffer les plats;

.
préparer des plats froids simples;
.
préparer les couverts pour le lunch et le buffet self service;
.
servir des repas légers durant les réunions;
.
faire les comptes au moyen des bons de consommation.
 Assurer  l’ordre et la propreté dans le réfectoire et le ravitailler à temps en boissons et en ustensiles de cuisine en général de façon à garantir un environnement propre et agréable.  Ceci comprend entre autres :
.
enlever les déchets laissés sur place;

.
faire la vaisselle du matériel utilisé;

.
nettoyer le sol;

.
contrôler et remplir le stock de boissons, transmettre les commandes au secrétariat général.
 Assurer l’ordre et la propreté dans les salles de réunions, les espaces communs et la  cafeteria, afin de les mettre à disposition dans les meilleures conditions.   Ceci comprend entre autres :
.
enlever le matériel laissé sur place après utilisation des salles de réunion;   

.
débarrasser, mettre en ordre les tables et chaises;   

.
veiller à la présence de café et jus de fruits. Contrôler le stock de café, thé etc. et de couverts;
.
commander ce qui manque via le collaborateur service achats.
.
 Veiller au respect de la sécurité, de la qualité et de la sécurité alimentaire afin que celles-ci puissent être garanties de manière constante:

.
maintenir l’ordre et la propreté du matériel utilisé;

.
respecter  les normes HACCP.


	Inconvénients:

 Emploi de force physique lors du soulèvement des bacs.
 Position debout prolongée. Positions difficiles  lors d’activités de nettoyage.
 Gêne due à la vapeur et à l’utilisation de produits d’entretien.

· Risque de brûlure  au contact de matériel chaud et risque de coupures en manipulant des verres. 
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