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Dans ce dictionnaire, vous disposez de l'ensemble des activités identifiées dans le secteur de la presse écrite. Les activités
sont rangées par mission.

Avec ce dictionnaire, vous pourrez notamment compléter la description de votre profil, en vous connectant à la cartographie
des métiers de la presse :

http://cartographie.metiers-presse.org/
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AmÃ©lioration de la plate-forme technique de la
communautÃ©

Connaissance du lectorat

DÃ©finition de la ligne Ã©ditoriale et de l'identitÃ©
visuelle

DÃ©veloppement de la visibilitÃ© d'une marque au sein de communautÃ©s sur le
web

DÃ©veloppement et maintien de la cohÃ©sion d'une
communautÃ©

Mise en forme et valorisation des contenus textes, visuels et
multimÃ©dia

Organisation des Ã©changes au sein d'une
communautÃ©

Organisation et coordination de la production
Ã©ditoriale

ELABORATION ET PRODUCTION DES CONTENUS Ã©DITORIAUX

GÃ©rer l'historique et l'archivage des contenus produits par la communautÃ©
Accompagner le dÃ©veloppement des fonctionnalitÃ©s de la plate-forme utilisÃ©e par la communautÃ©
Signaler les dysfonctionnements du site et veiller Ã  la disponibilitÃ© technique de la plate-forme
Transmettre aux Ã©quipes techniques les amÃ©liorations Ã  apporter au site de la communautÃ©

Rassembler des informations sur les lecteurs, les abonnÃ©s et les clients de la marque

DÃ©finir l'environnement graphique du sujet

Suivre les conversations au sujet de la marque sur d'autres sites, pour pouvoir y rÃ©pondre et contrÃ´ler au mieux ce qui se dit
Identifier les communautÃ©s sur le web pouvant faire connaÃ®tre la marque (bloggeurs, forums, listes de discussion, groupes...)
Fixer les objectifs de la communautÃ© : test de produit, communication et promotion autour de la marque
DÃ©finir les indicateurs de mesure permettant de valider les objectifs atteints
Animer des actions de recrutement de nouveaux membres
Adapter la stratÃ©gie Ã©ditoriale aux usages des diffÃ©rents lecteurs

Identifier des membres pouvant jouer le rÃ´le de relais d'information au sein de la communautÃ©
Lancer des sujets permettant de susciter le dÃ©bat ou le partage d'expÃ©riences et de pratiques entre les internautes / consommateurs
Organiser des Ã©vÃ©nements on-line (chats, interviews, newsletter, jeux, concours...) et off-line (confÃ©rences, meetings...)

Associer textes/images, veiller Ã  leur Ã©quilibre
HiÃ©rarchiser et organiser les textes et les images
Piloter la rÃ©alisation des maquettes
Veiller au rythme du chemin de fer
Assurer l'intÃ©gration et la mise en ligne de contenus rÃ©dactionnels ou d'espaces publicitaires sur le site
CrÃ©er diffÃ©rents niveaux de lecture dans la page (accroches, inter-titres, etc.)
ProcÃ©der au montage des reportages audio, vidÃ©o ou diaporamas (web)

PrÃ©ciser l'objectif des Ã©changes au sein de la communautÃ©
ModÃ©rer et animer les discussions et les Ã©changes entre internautes utilisant un service web commun
Poster des commentaires sur les diffÃ©rents espaces participatifs du site
CrÃ©er des pages ou des groupes d'Ã©changes (Facebook, Twitter...)
Faire respecter les rÃ¨gles de bonne conduite et de bonne communication au sein de la communautÃ©
Veiller Ã  la qualitÃ© des rÃ©ponses et relancer la discussion

Recueillir des propositions de sujets Ã  traiter
DÃ©finir les traitements visuels Ã  rÃ©aliser et Ã©valuer leur faisabilitÃ© technique
Veiller Ã  la complÃ©mentaritÃ© du traitement entre les diffÃ©rents supports et rubriques
Attribuer les sujets Ã  traiter
Participer Ã  la confÃ©rence de rÃ©daction
PrÃ©parer et suivre le chemin de fer
Assurer le respect des dÃ©lais
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Recherche d'information et rÃ©alisation du contenu
rÃ©dactionnel

Recherche d'information et rÃ©alisation du contenu
visuel

Suivi et animation de la ligne Ã©ditoriale et de l'identitÃ©
visuelle

VÃ©rification des contenus
visuels

VÃ©rification et correction des contenus
rÃ©dactionnels

Assurer une veille de l'information

Suivre l'actualitÃ© des productions d'images (photographies, illustrations, infographies, vidÃ©o, son...)
Rechercher et sÃ©lectionner les images auprÃ¨s de diffÃ©rentes sources (documentation, experts, rÃ©seau, banques de donnÃ©es d'images...)
Choisir des producteurs d'images, de vidÃ©o, de son
NÃ©gocier les tarifs avec les producteurs de visuels, en tenant compte des contraintes budgÃ©taires
Passer commande aux producteurs d'images, de vidÃ©o, de son
Proposer images, prises de vue, dessins et vÃ©rifier leurs droits de diffusion
RÃ©aliser des prises de vue ou de son (audio/vidÃ©o)
Authentifier une image
CrÃ©er, enrichir et interprÃ©ter des Ã©lÃ©ments graphiques fixes ou animÃ©s (infographies interactives, web documentaires, petites oeuvres multimÃ©dia)

Appliquer la charte graphique
DÃ©finir le dÃ©roulÃ© (chemin de fer) des pages et des sujets
DÃ©terminer les choix visuels
Donner l'angle des sujets Ã  traiter
Valider le BAT (bon Ã  tirer) sur l'ensemble de la publication
Assurer les moyens techniques et organisationnels du traitement visuel dans le cadre du budget

VÃ©rifier la qualitÃ© technique des visuels reÃ§us (cadrage, nettetÃ©, taille, poids...)
VÃ©rifier les crÃ©dits photos, vidÃ©os, images et son
VÃ©rifier ou rÃ©diger les lÃ©gendes des photos
Mesurer la valeur informative autour de l'image
VÃ©rifier les Ã©lÃ©ments de contexte de l'image

Corriger les contenus mis en ligne
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Elaboration de produits documentaires pour les besoins internes (rÃ©dactions print et web) et
externes

GÃ©nÃ©ration de sources de revenus
additionnels

Indexation des contenus

RÃ©alisation de produits documentaires
spÃ©cifiques

RÃ©pondre aux besoins d'information internes (rÃ©dactions print et web) et
externes

Valorisation des contenus

GESTION DES RESSOURCES DOCUMENTAIRES

Analyser la pertinence des documents, sÃ©lectionner et structurer les informations Ã  transmettre au rÃ©dacteur sous la forme adaptÃ©e
Conseiller ou former les utilisateurs Ã  certains outils ou mÃ©thodologies de recherche
Constituer des dossiers thÃ©matiques, biographiques...
Effectuer des recherches documentaires dans toutes les ressources documentaires disponibles
Evaluer la faisabilitÃ© de la demande (dÃ©lais, ressources...)
GÃ©rer les droits d'exploitation des contenus
Recueillir et analyser les demandes d'informations sur les sujets traitÃ©s lors des confÃ©rences de rÃ©daction
RÃ©pondre aux demandes externes ponctuelles (lecteurs, institutions, confrÃ¨res, Ã©tudiants...)
VÃ©rifier et croiser, trier et synthÃ©tiser les sources

Identifier, crÃ©er ou nÃ©gocier des produits dÃ©rivÃ©s (plus produits, produits d'Ã©dition, articles divers...)
DÃ©velopper des partenariats avec des entreprises de services (agrÃ©gateurs, Ã©diteurs en ligne, sites marchands...)
Elaborer des tests de produits dÃ©rivÃ©s
Vendre ou louer des fichiers clients

Saisir les mÃ©ta-donnÃ©es

Animer des flux d'information
Initier et proposer des sujets ou des enrichissements de sujets
RÃ©aliser des revues et panoramas de presse (papier et Ã©lectronique)
RÃ©aliser et diffuser des agendas prÃ©visionnels sous la forme adaptÃ©e
RÃ©diger des contenus d'informations complÃ©mentaires (biographies, bibliographies, chronologies, chiffres-clefsâ€¦)
Transmettre des alertes, des veilles

Concevoir des interfaces d'un intranet documentaire (dÃ©veloppement de champs spÃ©cifiques)
Informer les diffÃ©rents utilisateurs sur les nouveaux services / nouvelles acquisitions Ã  leur disposition
Rechercher, identifier et acquÃ©rir de nouvelles ressources documentaires
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Communication
Ã©vÃ©nementielle

Communication mÃ©dia

DÃ©finition de la marque globale et des
produits

Organisation et pilotage d'une veille
stratÃ©gique

MARKETING STRATÃ©GIQUE

Participer Ã  des expositions, des sÃ©minaires, des salons professionnels, des Ã©vÃ¨nements auprÃ¨s d'autres mÃ©dias...

DÃ©finir et mettre en oeuvre les campagnes de communication sur les produits et la marque
RÃ©diger les briefs (cahiers des charges) de crÃ©ation
Piloter et rÃ©aliser la crÃ©ation de campagnes de communication
RÃ©diger le brief mÃ©dia (cahier des charges) et valider le plan mÃ©dia
GÃ©rer les achats d'espaces publicitaires (achats ou Ã©changes)
DÃ©finir et veiller au respect du planning de rÃ©alisation des opÃ©rations
DÃ©velopper des relations avec les autres mÃ©dias (communiquÃ©s de presse, partenariats rÃ©dactionnels...)
RÃ©aliser les bilans des campagnes de communication

Etudier les possibilitÃ©s de dÃ©veloppement des produits et des services associÃ©s en relation avec l'Ã©ditorial
RÃ©aliser ou faire rÃ©aliser des prÃ©-tests de communication (qualitatif et quantitatif)

Analyser l'Ã©volution du marchÃ©
Interroger les bases de donnÃ©es clients
DÃ©velopper et enrichir les bases de donnÃ©es clients
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GÃ©nÃ©ration de sources de revenus
additionnels

GÃ©nÃ©ration du trafic sur le
web

Gestion des abonnements

Organisation de la vente au
numÃ©ro

Suivi et analyse des ventes et de
l'audience

Suivi et analyse du
lectorat

DÃ©VELOPPEMENT DE LA DIFFUSION ET DE L'AUDIENCE

Identifier, crÃ©er ou nÃ©gocier des produits dÃ©rivÃ©s (plus produits, produits d'Ã©dition, articles divers...)
DÃ©velopper des partenariats avec des entreprises de services (agrÃ©gateurs, Ã©diteurs en ligne, sites marchands...)
Elaborer des tests de produits dÃ©rivÃ©s
Vendre ou louer des fichiers clients

Optimiser le rÃ©fÃ©rencement naturel (effectuer l'analyse des mots-clÃ©s d'indexation des contenus)

DÃ©finir et superviser la stratÃ©gie de recrutement et de fidÃ©lisation
Qualifier et gÃ©rer la base de donnÃ©es clients
Organiser et piloter des campagnes de recrutement (mailings, outils de vente, relances, autopromotion, encarts...)
Organiser et piloter des campagnes de fidÃ©lisation
Analyser les rÃ©sultats des campagnes de recrutement et de fidÃ©lisation
Piloter les opÃ©rations de traitement des abonnements
DÃ©velopper des actions de fidÃ©lisation pour renforcer la relation client
Rechercher et nÃ©gocier les primes d'abonnement
Organiser et dÃ©velopper des partenariats commerciaux
DÃ©velopper et diffuser de nouvelles offres (packagÃ©es, promotionnelles, â€¦) sur tout support

DÃ©finir et suivre le plan d'action et les objectifs commerciaux
DÃ©finir le "rÃ©glage" : dÃ©terminer la bonne quantitÃ©, au bon endroit, au bon moment
Coordonner et animer le rÃ©seau de diffusion
Coordonner la diffusion avec les prestataires (messageries, dÃ©positaires...)
NÃ©gocier les tarifs
Organiser et effectuer les tournÃ©es auprÃ¨s des clients
DÃ©marcher et crÃ©er de nouveaux points de vente
CrÃ©er la PLV et suivre sa mise en place dans les points de vente
Garantir le respect des consignes de mise en vente
Identifier et tester de nouvelles formes de diffusion
Renforcer le merchandising sur les points de vente

Suivre le budget et l'Ã©volution des ventes
Mettre en place des indicateurs de performance
Effectuer le reporting financier et tenir Ã  jour les tableaux de bord des rÃ©sultats de vente et/ou de l'audience
Alerter et faire des recommandations Ã  l'Ã©diteur pour amÃ©liorer le niveau des ventes et/ou de l'audience

DÃ©velopper, exploiter et enrichir des bases de donnÃ©es clients
Mesurer et qualifier les usages autour des informations diffusÃ©es
Suivre et analyser les taux de lecture et de satisfaction des articles (baromÃ¨tre rÃ©dactionnel...)
Identifier les indicateurs pour caractÃ©riser et suivre le lectorat
Organiser des rencontres avec les publics cibles (focus group, forum, chat, blog...)
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Administration commerciale
publicitaire

Elaboration d'outils d'aide Ã  la
vente

Elaboration et mise en place de la stratÃ©gie commerciale
publicitaire

Organisation et pilotage d'une veille
stratÃ©gique

Production
publicitaire

Prospection et
nÃ©gociation

Suivi et analyse de la stratÃ©gie commerciale
publicitaire

ACTIVITÃ©S COMMERCIALES PUBLICITAIRES

RÃ©ceptionner les Ã©lÃ©ments techniques publicitaires pour transmission Ã  la fabrication
Saisir et codifier les emplacements publicitaires
Envoyer les justificatifs de parution publicitaire

Concevoir et piloter des arguments publicitaires
Concevoir et piloter des Ã©tudes publicitaires
Participer Ã  l'Ã©laboration de la politique tarifaire

Proposer et dÃ©velopper des nouveaux formats publicitaires en adÃ©quation avec les profils des lecteurs
Proposer et dÃ©velopper des partenariats commerciaux

Analyser l'Ã©volution du marchÃ©
Interroger les bases de donnÃ©es clients
DÃ©velopper et enrichir les bases de donnÃ©es clients

Programmer la rÃ©servation d'espaces publicitaires
Suivre le chemin de fer
Evaluer et optimiser l'espace commercial du site
DÃ©finir le potentiel de ciblage d'une page
Programmer l'affichage des campagnes publicitaires
Effectuer le suivi statistique de la campagne
Suivre et mesurer l'audience (nombre de pages vues, de clics, de visiteurs uniques...)
RÃ©aliser et adresser des bilans de campagne aux Ã©diteurs, annonceurs, agences de publicitÃ©...

DÃ©finir un plan de prospection
Collecter des informations commerciales (objectifs de communication du client, cible, messages...)
Prospecter et rencontrer les annonceurs, les agences mÃ©dia et les agences de publicitÃ©
PrÃ©senter des argumentaires de vente
Effectuer la prise de brief crÃ©atif et valider la crÃ©ation
NÃ©gocier les prix, contrats, emplacements...
Effectuer un reporting
Assurer le suivi de la clientÃ¨le
DÃ©velopper des actions d'accompagnement et de personnalisation des services aux clients annonceurs
DÃ©velopper et exploiter des bases de donnÃ©es annonceurs

Mettre en place des indicateurs de performance
Suivre l'Ã©volution du chiffre d'affaires
ContrÃ´ler l'Ã©cart par rapport aux objectifs
Tenir Ã  jour les tableaux de bord des rÃ©sultats commerciaux publicitaires
Commenter et rendre compte des rÃ©sultats par diffÃ©rents moyens (rÃ©unions, documents de reporting...)
Exploiter des canaux de communication diversifiÃ©s (vidÃ©os en ligne, rÃ©seaux sociaux...)
Exploiter de nouveaux axes de diversification commerciale (boutiques vituelles, sites d'achat groupÃ©...)
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Suivi et analyse du
lectorat

DÃ©velopper, exploiter et enrichir des bases de donnÃ©es clients
Mesurer et qualifier les usages autour des informations diffusÃ©es
Suivre et analyser les taux de lecture et de satisfaction des articles (baromÃ¨tre rÃ©dactionnel...)
Identifier les indicateurs pour caractÃ©riser et suivre le lectorat
Organiser des rencontres avec les publics cibles (focus group, forum, chat, blog...)
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DÃ©finition des projets d'impression
papier

Impression et finition des
produits

PrÃ©paration des Ã©lÃ©ments pour l'impression
papier

Veille technologique et connaissance du
marchÃ©

IMPRESSION ET FABRICATION

Mesurer la faisabilitÃ© des demandes de production
Participer Ã  la nÃ©gociation des prestations
PrÃ©parer et soumettre les budgets fabrication aux Ã©diteurs
Etablir des rÃ©tro-plannings de fabrication
Etablir et suivre les tableaux de bord productivitÃ© et qualitÃ© de production
Identifier et proposer des actions d'amÃ©lioration du fonctionnement de la chaÃ®ne de production

GÃ©rer les stocks de matiÃ¨res premiÃ¨res, les consommables
Effectuer un contrÃ´le continu du process
Veiller au respect des rÃ¨gles de sÃ©curitÃ© et de l'environnement
Mettre en place des procÃ©dures et des modes opÃ©ratoires

Effectuer un contrÃ´le de conformitÃ© technique des fichiers (format, profil colorimÃ©trique...)
Assembler et envoyer les pages Ã  l'imprimeur
ContrÃ´ler le flux et suivre le traitement des pages sur le chemin de fer
ProcÃ©der au traitement des visuels (photos, illustrations, infographie, publicitÃ©...)

Effectuer une veille rÃ©guliÃ¨re en matiÃ¨re de nouveautÃ©s technologiques sur les supports et les services associÃ©s
Evaluer l'intÃ©rÃªt de certaines innovations pour son entreprise, compte tenu de sa politique stratÃ©gique et de son image
GÃ©nÃ©rer et proposer des projets fondÃ©s sur les observations
Proposer des innovations en matiÃ¨re de services et de gestion des contenus
RepÃ©rer les innovations et identifier les perspectives de dÃ©veloppement numÃ©rique sur le marchÃ©
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Animation du rÃ©seau des prestataires de portage

Animation du rÃ©seau des prestataires de routage

Collecte des
commandes

ContrÃ´le et gestion de la
qualitÃ©

Etablissement de l'ordonnancement

Gestion des matÃ©riels et outils
d'expÃ©dition

RÃ©ception des fichiers, des journaux et des
produits

RÃ©ception et contrÃ´le des
invendus

Traitement des
invendus

Transport et
livraison

LOGISTIQUE

Etablir les plannings de suivi de l'activitÃ©
GÃ©rer la relation avec les porteurs et les vendeurs colporteurs de presse (VCP)
Optimiser les tournÃ©es de portage
Organiser les tournÃ©es de portage

Arbitrer les prioritÃ©s en production
Choisir des prestataires pour le routage des produits
Mettre en place des indicateurs de performance
Organiser et optimiser l'ordre des tournÃ©es de routage par l'exploitation d'outils de gestion des circuits de distribution

Traiter les quantitÃ©s et les points de livraison

Communiquer et traiter les incidents
Elaborer des tableaux de bord
Identifier et suivre les indicateurs de qualitÃ© de service et des clients
Traiter les rÃ©clamations (client, porteur...)

Emettre des commandes de production
Emettre des fichiers de portage
Emettre des fichiers de routage

DÃ©panner les matÃ©riels en cours de production
Maintenir les matÃ©riels et outils d'expÃ©dition

RÃ©ceptionner et traiter les fichiers de commande, les journaux et les produits
Traiter les impondÃ©rables
VÃ©rifier la cohÃ©rence et traiter les Ã©ventuelles anomalies

Traiter les bordereaux de retour (traitement manuel et saisie informatique)

Trier les invendus en fonction des consignes Ã©diteur (destruction, recyclage, archivage, revente...)

Emettre les documents de transport
Organiser et contrÃ´ler le bon chargement des vÃ©hicules
VÃ©rifier la disponibilitÃ© des moyens de transport
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Ventilation des quantitÃ©s par tournÃ©e et confection des
paquets

ContrÃ´ler la fabrication des paquets et des liasses postales
RÃ©partir les produits entre les canaux de distribution (Poste, porteurs, vente au numÃ©ro)
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Assistance aux
opÃ©rationnels

Choix des prestataires et
nÃ©gociation

Communication et
information

Conseil, soutien et assistance
juridique

ContrÃ´le et suivi des opÃ©rations comptables et
financiÃ¨res

DÃ©finition et pilotage de la stratÃ©gie et de la politique
RH

DÃ©finition et pilotage du processus
budgÃ©taire

DÃ©veloppement de systÃ¨mes et de solutions informatiques adaptÃ©es Ã  la demande de
l'entreprise

FONCTIONS SUPPORT

Apporter son support technique et son assistance

Etablir un cahier des charges / une commande recensant l'ensemble des besoins en produits et services
Organiser des appels d'offres afin de sÃ©lectionner les prestataires et fournisseurs susceptibles de rÃ©pondre au cahier des charges / commande dÃ©fini
NÃ©gocier avec les fournisseurs et dÃ©finir les modalitÃ©s du contrat (tarifs, dÃ©lais de livraison...)
Prendre en charge les Ã©changes et le suivi quotidien des fournisseurs et sous-traitants

Animer des actions de formation et rÃ©aliser des actions de communication favorisant la comprÃ©hension des rÃ¨gles de droit

Conseiller la direction et les salariÃ©s en matiÃ¨re juridique
PrÃ©venir des dangers juridiques auxquels peut Ãªtre exposÃ©e l'entreprise
Elaborer des notes de synthÃ¨se dÃ©crivant les modifications du cadre lÃ©gal et ses consÃ©quences

DÃ©finir les principales orientations des contrÃ´les et indicateurs Ã  mettre en place, et le cadre du reporting destinÃ© Ã  la direction gÃ©nÃ©rale
Analyser les performances du service / de l'entreprise (analyse des Ã©carts de rÃ©sultats par rapport aux budgets et objectifs) et faire des recommandations
en termes de gestion de financement
Effectuer des ajustements et mener des actions correctives
ContrÃ´ler les budgets de l'entreprise et mettre en place des procÃ©dures de contrÃ´le

Recueillir auprÃ¨s des directions de l'entreprise leurs besoins et attentes sur les problÃ©matiques ressources humaines
DÃ©finir la politique et les projets RH dans les domaines concernÃ©s (formation, recrutement, mobilitÃ©, GPEC)
Effectuer une veille Ã©conomique, juridique et sociale et suivre l'Ã©volution des stratÃ©gies RH des entreprises du secteur

Elaborer et dÃ©finir des objectifs de l'entreprise avec les responsables opÃ©rationnels (niveau de production Ã  atteindre, moyens financiers, humains et
techniques Ã  mettre en oeuvre)
Elaborer des prÃ©visions budgÃ©taires
Concevoir et mettre en oeuvre le systÃ¨me d'information et de gestion financiÃ¨re
DÃ©finir, rÃ©diger et actualiser les procÃ©dures et les rÃ¨gles comptables et leurs conditions d'application
Mettre en place un outil de facturation connectÃ© Ã  la comptabilitÃ©

Analyser les besoins de l'entreprise
Participer Ã  la rÃ©alisation du cahier des charges
DÃ©velopper un plan de programmation
DÃ©velopper les applications logicielles selon les objectifs des mÃ©tiers (CMS, crÃ©ation et mise en ligne des publicitÃ©s web, flux de gestion de gestion des
annonces lÃ©gales...)
DÃ©finir et rÃ©aliser les tests et la recette du dÃ©veloppement applicatif
Mettre au point et/ou amÃ©liorer les systÃ¨mes et les applications utilisÃ©s dans l'entreprise
RÃ©aliser l'analyse des spÃ©cifications dÃ©taillÃ©es
Effectuer la maintenance corrective et Ã©volutive
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Elaboration de la stratÃ©gie et de la politique
informatique

Elaboration et organisation du plan de
formation

Gestion administrative du
personnel

Gestion de la base de donnÃ©es de
l'entreprise

Gestion des flux et rÃ©ception des
produits

Information / conseil auprÃ¨s des
opÃ©rationnels

Installation, maintenance et sÃ©curisation du systÃ¨me d'exploitation et
d'information

Instruction des dossiers

NÃ©gociation avec les partenaires
sociaux

DÃ©finir, mettre en place et faire Ã©voluer des systÃ¨mes de gestion de donnÃ©es, permettant le stockage, le traitement, le transport, l'Ã©change ou la
diffusion de l'information au sein de l'entreprise, dans le respect du cahier des charges
DÃ©finir la politique en matiÃ¨re de sÃ©curitÃ© informatique et proposer les mesures Ã  prendre
Assurer une veille technologique en matiÃ¨re de systÃ¨me d'information

Elaborer un projet pÃ©dagogique et identifier les axes de formation Ã  dÃ©velopper en rapport avec les orientations stratÃ©giques de l'entreprise
Faire une veille sur les nouveaux outils et techniques pÃ©dagogiques
Identifier les formateurs internes et externes ayant la capacitÃ© d'assurer les diffÃ©rents modules de formation
Mettre en place un systÃ¨me d'Ã©valuation afin de mesurer la pertinence des actions de formation menÃ©es

PrÃ©parer tous les documents rÃ©glementaires liÃ©s Ã  la gestion du personnel (cotisations sociales, rÃ©daction des contrats de travail)
Tenir Ã  jour les dossiers individuels administratifs pour chaque salariÃ©
Ã‰laborer l'ensemble des tableaux de bord sociaux permettant de suivre l'activitÃ© du personnel (absentÃ©isme, rÃ©munÃ©ration, congÃ©sâ€¦)
Superviser l'organisation de la paie / Etablir les fiches de paie et les versements de salaire
Garantir l'application de la rÃ©glementation sociale et des obligations lÃ©gales au sein de l'entreprise

DÃ©velopper, construire et gÃ©rer la base de donnÃ©es de l'entreprise
DÃ©velopper les normes et les standards des bases de donnÃ©es
Mettre en place des programmes de test
Piloter la sauvegarde et l'optimisation de la base de donnÃ©es
Assurer le suivi des outils de supervision
DÃ©finir des rÃ¨gles de sÃ©curitÃ© des donnÃ©es ainsi que des normes d'utilisation des bases

Mettre en place avec les fournisseurs sÃ©lectionnÃ©s un plan d'approvisionnement
GÃ©rer et optimiser les flux et les stocks de matiÃ¨res premiÃ¨res
RÃ©ceptionner et vÃ©rifier les commandes, aprÃ¨s rÃ©ception

RÃ©pondre aux demandes des opÃ©rationnels sur les diffÃ©rents domaines RH (droit du travail, formation, recrutement, gestion des carriÃ¨res,
rÃ©munÃ©ration)

Superviser le systÃ¨me d'exploitation et les matÃ©riels et logiciels intÃ©grÃ©s
Planifier et sauvegarder le systÃ¨me d'exploitation

ProcÃ©der au montage et Ã  l'instruction de dossiers contentieux avec des avocats ou des experts
ReprÃ©senter l'entreprise devant les instances administratives et judiciaires
RÃ©gler les litiges en veillant Ã  l'intÃ©rÃªt de l'entreprise

PrÃ©parer les dossiers sociaux et les cadres de nÃ©gociation en lien avec les obligations sociales et rÃ©glementaires et la stratÃ©gie de l'entreprise
Animer les rÃ©unions avec les partenaires sociaux
Veiller Ã  la bonne mise en ouvre des accords conclus et communiquer auprÃ¨s des partenaires sociaux sur le dÃ©roulement des opÃ©rations
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Organisation du recrutement et de l'intÃ©gration des nouveaux
salariÃ©s

Pilotage et supervision des opÃ©rations d'achat et
d'approvisionnement

PrÃ©paration des rÃ©unions et rÃ©daction des contrats et dossiers juridiques
prÃ©alables

RÃ©alisation des opÃ©rations comptables et
financiÃ¨res

Suivi de la
clientÃ¨le

Suivi et Ã©valuation des projets / outils
informatiques

Suivi et prÃ©vision
commerciale

Suivi/ContrÃ´le des opÃ©rations d'achats et
d'approvisionnement

Recueillir les besoins de l'entreprise en matiÃ¨re de recrutement
DÃ©finir les postes Ã  pourvoir et les profils des candidats recherchÃ©s
Rencontrer les candidats, les sÃ©lectionner
Assurer l'intÃ©gration humaine et administrative des salariÃ©s (recrutement externe ou Ã©volution interne)

DÃ©finir la politique en matiÃ¨re d'achats, selon les domaines (produits, services, prestations, services gÃ©nÃ©raux...)
Superviser les opÃ©rations d'approvisionnement
Optimiser les processus d'achat et d'approvisionnement (e-procurement)
Effectuer une veille rÃ©guliÃ¨re sur les nouveaux outils et prestataires

RÃ©diger ou faire rÃ©diger des contrats, des conventions, des accords...
NÃ©gocier des contrats
Analyser les contrats juridiques (portÃ©e du contrat et effets)
RÃ©aliser les formalitÃ©s prÃ©alables aux rÃ©unions de la direction
PrÃ©parer et organiser les rÃ©unions des instances et les nÃ©gociations sociales
Elaborer les dossiers techniques

Collecter et synthÃ©tiser les donnÃ©es budgÃ©taires venant des dÃ©partements opÃ©rationnels
ContrÃ´ler la cohÃ©rence des documents comptables produits
Etablir les Ã©tats comptables (balances, comptes d'exploitation, bilans)
VÃ©rifier et imputer les factures du service
Faire Ã©tablir et traiter les devis
Assurer la comptabilisation des Ã©critures de paie ou le transfert informatique du logiciel de paie vers la comptabilitÃ©
Etablir les paies
Superviser la trÃ©sorerie
Assurer l'interface avec les commissaires aux comptes

GÃ©rer les relations avec les clients et les fournisseurs
ProcÃ©der Ã  la facturation
Relancer les impayÃ©s
Traiter les litiges, rÃ©clamations et contentieux

Mesurer le degrÃ© de qualitÃ© des outils dÃ©veloppÃ©s (test et recette fonctionnelle)
Tester les logiciels et leur maintenance
RÃ©aliser les tableaux de bord de suivi de lâ€˜exploitation

Analyser les rÃ©sultats de vente par zone gÃ©ographique, par marchÃ© et par client

Mettre en place des indicateurs clÃ©s et des tableaux de bord pour mesurer la performance des actions menÃ©es : taux de rotation des stocks, dÃ©lais de
livraison, taux de disponibilitÃ©...
RÃ©aliser le reporting des Ã©tats de l'approvisionnement
Garantir le respect des dÃ©lais
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Traitement des
commandes

Veille
juridique

Saisir les informations relatives aux clients
Valider et enregistrer les commandes
Traiter les commandes des clients et veiller Ã  leur traitement (respect des tarifs, des dÃ©lais, de la qualitÃ© de service)
Informer les clients sur la disponibilitÃ© des produits et les dÃ©lais de livraison

Etudier et analyser de faÃ§on permanente la lÃ©gislation, la rÃ©glementation, la jurisprudence, la thÃ©orie et les commentaires de droit
Assurer une veille dans son domaine (rÃ©glementation, jurisprudence)
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Accompagnement des collaborateurs et gestion des
compÃ©tences

Animation des Ã©quipes

Organisation du
travail

MANAGEMENT

Conduire les entretiens annuels d'Ã©valuation professionnelle
DÃ©finir et anticiper les besoins de formation de son Ã©quipe (plan de formation)
Recruter les collaborateurs, accueillir et faciliter leur intÃ©gration
Suivre et accompagner l'Ã©volution de carriÃ¨re des collaborateurs
Suivre et proposer les Ã©volutions de rÃ©munÃ©ration des collaborateurs

Accompagner et superviser ses collaborateurs sur la rÃ©alisation d'une activitÃ©
Conduire des rÃ©unions d'Ã©quipe de maniÃ¨re collaborative
PrÃ©venir et gÃ©rer les conflits au sein de l'Ã©quipe, anticiper les Ã©volutions et les dysfonctionnements Ã©ventuels
Coordonner et animer des Ã©quipes pluri-disciplinaires en mode projet

Alimenter la rÃ©flexion stratÃ©gique de l'entreprise
DÃ©finir la stratÃ©gie de son service
Etablir les budgets d'investissement et d'exploitation de son service
Assurer la relation avec des prestataires externes
DÃ©finir des rÃ¨gles de fonctionnement interne (outils, systÃ¨me d'information, procÃ©dures...)
Mettre en place des rÃ¨gles de fonctionnement interne (outils, systÃ¨me d'information, procÃ©dures...)
DÃ©finir et nÃ©gocier le budget de son service
Suivre le budget du service
Effectuer un reporting / rapport rÃ©gulier de l'activitÃ©
Elaborer et suivre les plannings d'activitÃ©
Suivre les plannings de prÃ©sence
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