FORMALISER LA FICHE DE POSTE
(définition de fonction)

PREAMBULE

Pourquoi une fiche de poste ?

Afin didentifier précisément les
postes dans Pentreprise, déja exis-
tants ou a créer (qui fait quoi ? qui
pourra faire quoi ?).

Cela vous permettra de :

B (Re)dé&finir, faire évoluer. (rélame-
nager.., le poste si nécessaire,
Appréecier les fonctions remplies ou

a remplir.

W Adapter le personnel plus rapidement
au posta (cas de muration, promao-
tion, diversification de la production,
mise en place de la qualité, etc.), par
la mise en ceuvre de formations
internes ou externes,

B Faciliter le recrutement de vos futurs
collaborateurs et leur intégration par
(par exemple) un contrat de profes-
sionnalisation et un tutorat.

B Misux communiguer sur votre orga-
nisation,

MNous vous conseillons de travailler
sur chague fiche de poste (définition de
fonction) en associant éventuellement
lactuel titulaire du poste ou le titulaire
d'un poste similaire.

Pour vous aider dans la rédaction,
nous mettons a votre disposition en
pages 8 et 9 une (rame-type compor-
tant un mode d'emploi.

Lexemple d'une fiche de poste de
“secrétaive comptable” figurant ci-
contre illustre cette demarche.

EXEMPLE : SECRETAIRE COMPTABLE )

Descriptif du poste

Al B Finalité dans l'entreprise : = (k) secrétaire comptable o pour missians b troitement &t
e s odministrot ef comptotde de Fentreprse.

Al B Place dans 'organigramme : es sous lo responsabilts direcee die chef d'emtreprive,
encadee 1afe) assstantie] (peste & mi-temps), est en refation aver les dients, les foumissedrs,
fes bonques ee N'expert-comptoble paur les offoires couranes (sans powveir déciionnel).

W Activivgs
- Principale(s) :

Secrétariat ; occueills les personnes extérieures, récebtionne fes obpel tEliphanguet,
réotge et siit de courrier confidentiel de lentreprise, rend compte ou chef dentreprise.

Comptabillté ; erregistre Jes doritures comptables, sult o2 rége leg foctures (ehents,
fournissewes), suit fe clock des fournitures, pore los absences ef les congeéd, Habie ket fiche
de poke, manage unje| cwstontie)
- Complémentaire(s) : supplée febsance éventuede de son assistant(e) firi et dstribution
dis courrres, frappe coliriers courants, Classement documeants divers.. ),

A4 mContraintes ; doit se déplocer répulitrement sur fes deus sites de lentreprise
{permix WL obvigotaire),

A5 mConsignes de sécurivé : deit avor sumi g formenion Sauvetsur Secourste du Trovail
{sinon, & préveir dons fe codre du plan de forrnation de Fentreprise).

Points forts de Uentreprise [/ attractivité

A6 B Amractivité du secteur de I'entreprise : mamue derbude. produts febriquis,
type de cliemtile, secteir an croisance o pemmeitant dis dvaltions professiannelies. ..

AT m Auractivitd de 'entraprise : fieu de vl en contre e, prosimine dune oeche,
haraires de eravad soubles. .,

A8 & Auractivité du poste de travall : sutonomie, resporsabiles, b rodemes,
Equiperment infarmatique.
A9 m Autre

Profil du candidat

A1D m Capacités au regard des activités décrites
- Capacités requises & 'embauche | secrétariot
- Capacités pouvant faire I'objet d'une acquisition ultérieure : comprafilté
- Formation initiale : passede un BEFICAP cu l'expénence squealents,
- Expérience attendue :
Son expérience est :
* D'une durde minimum de deus ons.
* Sur un mEme poste.
* Pas ohiipatoirement dang le mime sectewr o activitd,
* Maiteise de Foutl informatique (Wioed, Excel, Intemet, un fogice! de comprabiité)

All B Qualités comportementales
+ £zt avtamame (chef demtraprse saivent olisan)
* Eut rigowrcux(se) of orgonkéfe)
= A fe sens dir trovod ¢ cguipe.
= St déleguer fossmiantle]),
* St rendre compte

FICHE PRATIQUE




FICHE DE POSTE (définition de fonction)

DESCRIPTIF DU POSTE Goir excmple cn page

Al » Finalité dans I'entreprise

A2 = Place dans I'organigramme

A3 » Activités Principale(s)

Complémentaire(s)

Ad m Contraintes

A§ m Consignes de sécurité

A quoi sert le poste dans |'entreprise ?

Miveau hiérarchigue, degré d'autonomie, responsabilité d'encadrement, etc.

Que fait-on & ce poste ! (exprimez les activités en verbes d'action)

(précisez les liens avec I'extérieur)

Les horaires, les rythmes liés  I'activité, les déplacements, la pénibilicé
(le poste nécessite-t-il des aptitudes physiques particuliéres i l'exercice
de la fonction : port de charges, etc. /)

Liées a la fonction (cf. document unique des risques professionnels)

POINTS FORTS DE ENTREPRISE / ATTRACTIVITE (voir exemple en page 7

A6 m Attractivité du secteur de 'entreprise (contacts spécifiques, typologie de clients...)

AT m Attractivité de 'entreprise (localisation, caractéristiques de I"accueil, tutorat, effectif, développement de I'entreprise,
conditions de travail, avantages tels que tickets restaurant, ARTT, etc.)

AB » Artractivité du poste de travail (environnement du poste de travail, équipe, horaire, autonomie, etc.)

A9 ® Autre



FICHE DE POSTE (définition de fonction)

_ PROFIL DU CANDIDAT (oircenpicenpoge?)

Al0Q m Capacités au regard des activités décrites
- Capacités requises 4 'embauche :

- Capacités pouvant faire I'objet d'une acquisition ultérieure :

- Formation initiale :
Dipldme indispensable ou non, dans le méme secteur d'activité ou non

- Expérience attendue :
Expérience obligatoire !

Dans un méme secteur d'activité ?
Sur un poste identique !

Durée de 'expérience requise

All = Qualités comportementales :
Qualités indispensables : sens du travail en équipe, relationnel, autonomie, ete.



