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Classification des fonctions des employés
Convention collective de travail du 6 septembre 2010 (101.762)

Article 1er. La présente convention collective de travail s'applique aux employeurs et aux
employés des entreprises ressortissant a la compétence de la Commission paritaire pour
les employés du commerce international, du transport et de la logistique.

Art. 2. Les employés sont répartis en huit classes sur la base de la description des
fonctions-modele dont la liste est jointe dans l'annexe de la présente convention
collective de travail.

Art. 3. La répartition dans I'une des huit classes de la fonction concréte telle qu'elle est
exercée par I'employé dans I'entreprise doit se faire conformément aux procédures
applicables a cet égard, contenues dans la convention collective de travail du

6 septembre 2010 afférente aux procédures concernant la maintenance de la
classification des fonctions sectorielle, conclue au sein de la commission paritaire
précitée.

Art. 4. La présente convention collective de travail remplace la convention collective de
travail du 2 mars 1998 concernant la classification des fonctions des employés, rendue
obligatoire par arrété royal du 11 avril 1999 (paru au Moniteur belge du

25 décembre 1999), modifiée par la convention collective de travail du 18 février 2003,
rendue obligatoire par arrété royal du 5 mai 2004 (paru au Moniteur belge du

8 juin 2004).

La présente convention collective de travail sort ses effets a partir du 6 septembre 2010
et est conclue pour une durée indéterminée. Elle peut étre dénoncée en tout ou en partie
par chacune des parties moyennant un préavis de six mois, notifi€é au président de la
Commission paritaire pour les employés du commerce international, du transport et de la
logistique et aux organisations y représentées.
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Annexe a la convention collective de travail du 6 septembre 2010, conclue au sein de la

Commission paritaire pour les employés du commerce international, du transport et de la
logistique, relative a la classification des fonctions des employés

LISTE DES FONCTIONS, REPARTIES PAR CLASSE ET CLASSEES PAR ORDRE
ALPHABETIQUE

Cette répartition en classes est uniquement valable pour les fonctions dont le contenu
correspond a la description des fonctions arrétée paritairement.

CLASSE 1

ASSISTENT DE TERMINAL PASSAGERS
CHAUFFEUR DE DIRECTION

EMPLOYE EXECUTANT

ENCODEUR DEPART

ENCODEUR TRIEUSE

GARDIEN - CONCIERGE

PREPOSE A L'ENTREE

PREPOSE AU COURRIER

TRIEUR

CLASSE 2

EMPLOYE A LA COMPTABILITE

EMPLOYE ADMINISTRATIF

EMPLOYE DE LIGNE TRAITEMENT DE CONTENEURS
EMPLOYE DE MAGASIN

EMPLOYE FERROVIAIRE CONTENEURS

EMPLOYE SERVICE PASSAGERS NAVIGATION AERIENNE
EMPLOYE TECHNICO-ADMINISTRATIF REPARATION NAVALE
FACTURIER

PREPOSE A L'ENTRETIEN TECHNIQUE DES BATIMENTS
PREPOSE A L'EVALUATION D'AVARIES AUX CONTENEURS
PREPOSE A LA GESTION DU STOCK

PREPOSE A LA RESERVATION DE FRET FERRYS
PREPOSE A LA RESERVATION DE PASSAGERS FERRYS
PREPOSE AU FRET FERRYS

PREPOSE AU GUICHET CONTENEURS

TELEPHONISTE

TELEPHONISTE - RECEPTIONNISTE

VENDEUR DE PRODUITS HORS TAXES
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CLASSE 3

ACHETEUR - DONNEUR D'ORDRE

AGENT D'ECLUSE - DISPATCHER SERVICE DE REMORQUAGE
AIDE-COMPTABLE

CAISSIER

COORDINATEUR SERVICE DOUANIER

EMPLOYE COURRIER

EMPLOYE COURRIER AVEC TACHES DE SUPPORT COMPLEMENTAIRES
EMPLOYE ENTRETIEN PARC A CONTENEURS
EMPLOYE EXPEDITION

EMPLOYE MARKETING ET VENTE DE FRET FERRYS
EMPLOYE SERVICE CLIENTELE

EMPLOYE SERVICE DE FORMATION

EMPLOYE SYSTEMES DE COMMUNICATIONS
EMPLOYE TELEVENTE

EMPLOYE TICKETING

MAITRE DE CHARGEMENT FERRYS

MANIFESTIER

PREPOSE A L'APPROVISIONNEMENT DE NAVIRES
PREPOSE AU CHARGEMENT ET AU TERMINAL FERRYS
PREPOSE AU GUICHET DES DOUANES

PREPOSE AUX SERVICES DE PASSAGE

CLASSE 4

CHEF DE SERVICE RESERVATION PASSAGERS
CHEF DE SERVICE TERMINAL PASSAGERS
COMMIS DE RIVIERE INTERNE

DECLARANT EN DOUANE

DECOMPTEUR DE NAVIRES

DISPATCHER AEROPORT

EMPLOYE COMMERCE INTERNATIONAL

EMPLOYE CREANCIERS

EMPLOYE DEBITEURS

EMPLOYE LOGISTIQUE DES CONTENEURS - AGENCES
EMPLOYE SERVICE CLIENTELE APRES-VENTE
EMPLOYE TRACING

EXPEDITEUR DE QUAI

LABORANTIN

MAGASINIER EN CHEF

MAITRE DE CHARGEMENT AEROPORT
OPERATEUR D'ORDINATEUR

OPERATEUR INFORMATION NAVIGATION MARITIME
PLANIFICATEUR DE PORTE-CONTENEURS
PREPOSE A LA GESTION DES ORDRES
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PREPOSE A L'ECHANTILLONNAGE
SECRETAIRE

CLASSE 5

AFFRETEUR NAVIGATION INTERIEURE

CHEF D'EQUIPE

COMPTABLE

DECLARANT EN DOUANE AUTONOME

EMPLOYE ADMINISTRATION DE LA GESTION DE LA FLOTTE
EMPLOYE ADMINISTRATION FISCALE

EMPLOYE ADMINISTRATION MARCHANDISES DANGEREUSES
EMPLOYE ALL-ROUND AEROPORT

EMPLOYE CONTROLE DE QUALITE INTERNE

EMPLOYE DE CONTROLE DOUANE

EMPLOYE GESTION PERSONNEL NAVIGANT

EMPLOYE INFORMATION DE GESTION

EMPLOYE LIGNES COMMERCIALES

EMPLOYE LOGISTIQUE DES CONTENEURS ARMEMENT
EMPLOYE MARKETING

EMPLOYE SERVICE DE SECURITE

EMPLOYE SUPPORT INFORMATIQUE UTILISATEUR FINAL
GESTIONNAIRE AUTONOME DE DOSSIERS INSPECTION DE MARCHANDISES
GESTIONNAIRE DE DOSSIERS INSPECTION DE MARCHANDISES
GESTIONNAIRE DE SINISTRES

INSPECTEUR

JAUGEUR - MESUREUR JURE

LABORANTIN DIAMANT

PLANIFICATEUR DU CHARGEMENT

PREPOSE A LA PUBLICITE

PREPOSE AU DISPATCHING ET AU GROUPAGE

PREPOSE AUX STATISTIQUES

RUNNER

TECHNICIEN ENTRETIEN

VERIFICATEUR DE DECOMPTES DE NAVIRE

CLASSE 6

CHEF MATERIEL ROULANT

CHEF RAPPORTS

COMMIS DE RIVIERE

COMPTABLE ANALYTIQUE

COORDINATEUR DES ACTIVITES DE VENTE
COORDINATEUR DE TRANSPORT

COTEUR DE FRETS

DISPATCHER

EMPLOYE DE LIGNE OPERATIONNEL AGENCES MARITIMES
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EMPLOYE RESERVATION DE FRET SERVICES D'ARMEMENT
EMPLOYE SALAIRES ET LOIS SOCIALES
EMPLOYE SERVICE CLIENTELE OPERATIONNEL
EXPEDITEUR

EXPERT CERTIFICATION "SANS GAZ"
FACTURIER EN CHEF

GESTIONNAIRE DE POLICES D'ASSURANCE
LOADCONTROLLER

PREPOSE AU CALIBRAGE

PREPOSE AU TRANSBORDEMENT
PROGRAMMEUR

SECRETAIRE DE DIRECTION

VENDEUR

VENDEUR SERVICE EXTERIEUR

CLASSE 7

COMMIS DE RIVIERE PRINCIPAL

CONSEILLER EN PREVENTION

CONSEILLER EN SECURITE MARCHANDISES DANGEREUSES
COORDINATEUR QUAI

COORDINATEUR TERMINAL A CONTENEURS

GESTIONNAIRE D'AVARIES ARMEMENTS

GESTIONNAIRE DU SYSTEME

RESPONSABLE ENTRETIEN TERMINAL FERRYS
RESPONSABLE FORMATION INSPECTEURS

CLASSE 8

ANALYSTE-PROGRAMMEUR

EMPLOYE RESSOURCES HUMAINES

EXPEDITEUR POLYVALENT

JUNIOR CONSULTANT MATIERES DE L'ENVIRONNEMENT
NEGOCIANT INTERNATIONAL EN MATIERES PREMIERES
PREPOSE A L'AFFRETEMENT

RESPONSABLE DU TRANSPORT
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Description des fonctions-modéles pour la classification des fonctions des
employés

Convention collective de travail du 6 septembre 2010 (101.761)

Article 1er. La présente convention collective de travail s'applique aux employeurs et aux
employés des entreprises ressortissant a la Commission paritaire pour les employés du
commerce international, du transport et de la logistique.

Art. 2. La description des fonctions-modele reprise dans |'annexe de la présente
convention collective de travail constitue la base pour la répartition des employés dans la
classification des fonctions sectorielle.

Art. 3. La présente convention collective de travail remplace la convention collective de
travail du 2 mars 1998 concernant la description des fonctions-modeéle pour la
classification des fonctions des employés rendue obligatoire par arrété royal du

11 avril 1999 (paru au Moniteur belge du 25 décembre 1999), modifiée par la convention
collective de travail du 26 mars 2003 déposée le 3 avril 2003, enregistrée le 22 mai 2003
(n° 66266/C0/226).

La présente convention collective de travail sort ses effets a partir du 6 septembre 2010
et est conclue pour une durée indéterminée. Elle peut étre dénoncée en tout ou en partie
par chacune des parties moyennant un préavis de six mois, notifié au président de la
Commission paritaire pour les employés du commerce international, du transport et de la
logistique et aux organisations y représentées.
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Annexe a la convention collective de travail du 6 septembre 2010, conclue au sein de la Commission
paritaire pour les employés du commerce international, du transport et de la logistique, relative a la
description des fonctions-modeles pour la classification des fonctions des employés

Description des fonctions-modele

Classe 2 — A.01

EMPLOYE A LA COMPTABILITE

BUT DE LA FONCTION :

- Donner le soutien administratif lors de I'accomplissement des diverses tdches des différents départements au

sein de la comptabilité, de sorte que les fonctions qui sont responsables du résultat final soient déchargées
des taches administratives.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur financier

chef de département

chef de service

comptable employé a la comptabilité

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Estampiller les factures entrantes et sortantes avec le tampon dateur.

- Procéder a la répartition (%) des colts suivant la répartition des colts existante.
- Procéder au classement alphabétique et numérique.

- Aider lors de la diffusion des rapports périodiques.

- Envoyer des fax.
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- Prendre et distribuer des photocopies.

CONNAISSANCE :

Est requise

- des activités des différents départements de la comptabilité;

- des classements alphabétique et numérique propre a l'entreprise;
- de la structure des colts.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Les activités sont effectuées sur base journaliere et continue et d'une fagon autonome.
- En cas de problémes éventuels, il peut faire appel au comptable.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'exécution administrative correcte des taches partielles qui lui sont attribuées;
- du classement correct des documents dans les classements alphabétique et numérique.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les collégues des différents départements de la comptabilité et d'autres services de l'entreprise afin de donner

ou de demander des informations concernant les taches a effectuer;
- les clients (par téléphone) pour les passer a la personne ou au service demandés.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- passer les appels téléphoniques;
- donner des informations concernant les taches effectuées.
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DIRIGER :

- N'est pas d'application.

Classification des fonctions 10



, Emploi Travail Derniére adaptation: 31/05/2017
f

et Concertation sociale

Classe 3 — A.02
AIDE-COMPTABLE
BUT DE LA FONCTION :

- Préparer les documents comptables pour obtenir I'approbation du responsable du budget.
- Assurer le suivi de I'encaissement et du paiement des factures.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur financier

chef-comptable

comptable

employé aux comptes “ aide - comptable “ facturier

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Controler arithmétiquement les documents comptables.

- Transmettre au service compétent pour approbation.
- Imputer les factures approuvées.

- Assurer le suivi du paiement des factures suivant les regles internes et un timing bien défini.

CONNAISSANCE :
Est requise
- de la comptabilité générale pour

- pouvoir effectuer tous les enregistrements comptables requis;
- assurer le suivi des comptes clients et des comptes fournisseurs.
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- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE
- Travaille sous la supervision directe du comptable.

- Travaille exclusivement conformément aux instructions regues. S'il est nécessaire de déroger a ces régles, il
doit demander des instructions.

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- I'exécution du suivi, du controle et du traitement des documents comptables depuis la réception de la facture

jusqu'a l'enregistrement des fournisseurs, des clients ou des opérations financi¢res complémentaires, et ceci
moyennant le respect des dates de cl6ture et des procédures applicables.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les collaborateurs du département comptabilité et d'autres services afin d'échanger des informations et
d'obtenir des instructions;

- les fournisseurs, les clients et les organismes afin d'obtenir les informations nécessaires pour compléter les
documents comptables.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour
- la formulation de questions précises pour obtenir des informations manquantes, tant par écrit qu'oralement;

- la communication d'informations précises et concises sur ses propres activités, tant par €crit qu'oralement;
- l'usage de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DIRIGER :
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- N'est pas d'application.
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Classe 5 — A.03
COMPTABLE

BUT DE LA FONCTION :

- Comptabiliser de maniere technico-comptable, correctement et dans les délais, les dépenses, les recettes, les
provisions et les diverses mutations comptables.

- Controler les comptes courants des clients, des fournisseurs, des agents et des représentants.

- Etablir les prévisions de voyages et estimer les résultats de voyages des lignes réguliéres.

- Produire une partie de l'information mensuelle en matiere de gestion.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef service financier

chef - comptable gestion information consolidation - fiscalité

“ comptable “

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Enregistrement des pieces comptables
- Numéroter les pieces comptables.
- Coder ces pieces suivant le systeme des comptes.
- Assurer l'input de ces données dans le programme comptable.

- Controle rudimentaire des frais

- Comparer les montants repris au budget et comptabilisés des frais de fonctionnement.
- Comparer les estimations et les montants comptabilisés pour les estimations de voyages.

- Contrdle des comptes courants
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- Attribuer les paiements des clients et des fournisseurs.
- Vérifier les extraits de comptes clients et fournisseurs.
- Vérifier les livres de caisse des représentants.

- Comptabiliser les décomptes de navires.

- Vérifier les extraits mensuels des agents.

- Détermination du résultat a la date du bilan
- Comptabiliser les estimations de fin d'année (lesdits accruals) pour les décomptes de dépenses et de
recettes non encore regus.
- Déterminer et comptabiliser les différences de taux de change sur les comptes du bilan.
- Introduire les déclarations de TVA.

- Classement

- Créer et tenir un classement logique et ordonné.

CONNAISSANCE :

Est requise

- des techniques comptables concernant le débit/crédit, les comptes de I'actif et du passif, le bilan et comptes
de résultat;

- de la comptabilité analytique;

- de la cloture de fin de mois et de fin d'année;

- de la comptabilité en devises étrangeres;

- des comptes du plan comptable;

- des techniques de spreadsheet;

- des expressions standard dans 1 langue étrangere;
- de la réglementation en mati¢re de TVA nécessaire pour compléter la déclaration de TVA.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :
Travaille a l'aide de

- directives comptables 1égales;
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- directives de l'entreprise en ce qui concerne la production de rapports.
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RESPONSABILITE :

Est responsable de

- I'inscription et la codification correctes des pieces comptables et des transactions financieres (conformément
aux dispositions externes des législations comptables et conformément aux dispositions internes de la
comptabilité analytique)

- I'information du chef-comptable en cas de :
- discussions longues et pénibles avec les clients, les fournisseurs, les agents et les représentants
- différences significatives au niveau des frais par rapport au budget des frais du personnel et des estimations

de voyages

- la justification si les estimations qu'il a faites des comptes de régularisation dans le courant de I'exercice
comptable suivant s'écartent trop des montants réels comptabilisés.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les clients, les fournisseurs, les agents, les représentants pour échanger des informations concernant les
opérations financieres;

- le chef direct et les collaborateurs du département concernant les activités;

- les chefs et les collaborateurs d'autres départements de I'organisation pour échanger des informations
concernant les opérations financiéres.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- avoir des entretiens explicatifs et informatifs avec les chefs et les collaborateurs du propre département et
d'autres départements de 'organisation,;

- défendre les intéréts de l'entreprise vis-a-vis des clients, des fournisseurs, des agents et des représentants;
- l'usage écrit et oral d'expressions standard dans 1 langue étrangére.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 4 — A.04
EMPLOYE DEBITEURS
BUT DE LA FONCTION :

- Effectuer de maniére efficace les sommations de payer les factures impayées, afin que ces factures soient
payées le plus tot possible.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur financier et administratif

responsable département débiteurs

|| employé débiteurs ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Effectuer les sommations concernant des factures impayées selon des instructions

- Sommer par téléphone les débiteurs de payer.

- Introduire des remarques dans l'ordinateur.

- Envoyer au débiteur des copies des factures ou d'autres documents demandés.

- Prendre contact avec d'autres départements de l'entreprise en vue d'obtenir des informations.

- Sommer par €écrit si le paiement n'est pas effectué dans les délais impartis aprés sommation téléphonique.
- Faire rapport au responsable du département débiteurs responsable, comme convenu.

- Traitement des dossiers de recouvrement et d'avocats

- Envoyer le dossier contentieux a un bureau de recouvrement ou un avocat qui se chargera du réglement en
accord avec le responsable du responsable du département débiteurs.

- Traiter la correspondance entrante du bureau de recouvrement ou de l'avocat, faire les recherches
nécessaires, envoyer des copies.

- En accord avec le responsable du département débiteurs prendre une décision quant a l'autorisation
d'assigner le débiteur.

- Cléturer les dossiers en accord avec le responsable du département débiteurs responsable.

- Contrdler la facturation du bureau de recouvrement ou de l'avocat.
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- Etablir les listes de tous les dossiers de recouvrement, d'avocats et des faillites, destinées au service
d'exploitation et au service commercial.
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- Accomplir diverses taches administratives
- Apurer les fiches débiteurs.

- Calculer mensuellement les jours de délais de crédit et le solde impayé, et en faire rapport au directeur
financier et administratif.

CONNAISSANCE :

Est requise

- des techniques de conversation pour les sommations;

- du module logiciel concernant le contréle des débiteurs;

- des principes de comptabilité;
- de 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille suivant des procédures imposées.
- S'écarte des procédures existantes ou effectue des taches non standard uniquement apres concertation avec le
responsable hiérarchique.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- la sommation en temps opportun des débiteurs de payer les factures impayées, suivant les procédures
imposées;

- la remise en temps opportun des dossiers débiteurs au bureau de recouvrement ou a l'avocat, de méme que
du suivi en concertation avec le responsable;

- la sommation avec tact des clients de sorte qu'il ne soit pas porté préjudice a I'image de I'entreprise.

Classification des fonctions 21



Emploi, Travail Derniére adaptation: 31/05/2017

, et Concertation sociale

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le responsable du département débiteurs pour la discussion des dossiers et actions a prendre;

- le directeur financier et administratif pour faire rapport au sujet de la situation mensuelle globale des
débiteurs;

- les collegues du service financier et administratif afin d'obtenir des informations;

- les débiteurs douteux pour obtenir des informations quant a la possibilité d'apurement des sommes dues

- les divers collaborateurs de l'entreprise pour obtenir des informations;

- les avocats, les bureaux de recouvrement et les organismes financiers en ce qui concerne les dossiers en
cours.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- utiliser des techniques de conversation en matiere de sommations;

- recueillir les informations nécessaires pour le contréle des débiteurs;
- écouter le débiteur et lui fournir des informations;

- rédiger des communications €crites pour le traitement des dossiers débiteurs;
- l'usage oral et par écrit de 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 4 — A.05
EMPLOYE CREANCIERS
BUT DE LA FONCTION :
- Effectuer de maniére efficace le paiement des factures impayées, de sorte qu'elles soient payées correctement

et a temps.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur financier et administratif

responsable du département créanciers

|| employé créanciers ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Paiement des factures impayées, suivant les instructions

- Introduire des remarques dans l'ordinateur.

- Envoyer des copies des factures ou d'autres documents demandés au créancier.

- Contacter d'autres départements de l'entreprise pour obtenir des informations concernant les factures a
recevoir.

- Rapporter, comme convenu, au responsable du département des créanciers.

- Controdler 'exactitude des factures entrantes.

- Exécution de taches administratives diverses
- Apurer les fiches des créanciers.
- Calculer mensuellement les jours de délai de crédit et le solde impayé et en faire état au directeur financier
et administratif.
CONNAISSANCE :
Est requise
- du logiciel concernant le contrdle des débiteurs et créanciers;

- de la réglementation en matiere de T.V.A ;
- des techniques de paiement suivant différentes institutions financiéres;
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- de la technique concernant les paiements étrangers;
- des principes de comptabilité;

- de 2 langues étrangeres.

DEXTERITE :

Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille suivant des procédures prescrites.
- Peut s'écarter des procédures existantes tout en respectant les lignes de crédit accordées.

RESPONSABILITE:
Est responsable de

- I'exécution correcte et a temps du paiement des factures impayées et ceci suivant des procédures imposées
dans des délais de crédit accordés.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le responsable du département créanciers pour se concerter sur les activités;

- le directeur financier et administratif pour rapporter sur les délais de crédits et des soldes;

- les collégues des services financiers et administratifs pour échanger des informations sur les ordres de
paiement;

- les créanciers pour fournir des informations sur les paiements;

- les divers collaborateurs de l'entreprise pour obtenir des informations concernant les factures;

- les avocats, les bureaux d'encaisse et les institutions financieres concernant les dossiers en cours de
traitement.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- la fourniture de l'information concernant les procédures de paiement aux créanciers;
- la communication écrite pour le traitement des dossiers créanciers;
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- l'usage de 2 langues étrangéres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.

Classification des fonctions
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Classe 2 — A.06
FACTURIER
BUT DE LA FONCTION :

- Assurer la facturation correcte et a temps de services fournis par l'entreprise.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur financier et
administratif

chef de la facturation

“ facturier “

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Controler et éventuellement corriger les données de facturation dans le programme de facturation.
- Ajouter des données de facturation dans le systeme.

- Remplir des rapports qui sont le reflet de ses propres activités.

- Détecter des clients qui n'ont pas encore été créés dans le systéme.

- Echanger des données avec le département qui rassemble les données concernant les clients.

- Tenir compte des exigences spécifiques des clients lors du traitement des factures.

- Assurer le suivi des envois non facturés.

- Trier les connaissements par secteur.

- Transmettre les connaissements qui doivent étre facturés a I'étranger.

- Etablir des factures.

CONNAISSANCE :
Est requise

- des procédures internes existantes;
- du programme de facturation;
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- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE
- Est tenu aux procédures internes lors de I'exécution des activités.

- Les activités se répétent chaque jour d'une fagon contine et peuvent étre effectuées d'une fagon autonome.
- S'il y a des questions il peut consulter le chef de la facturation.

RESPONSABILITE :
Est de la rédaction de rapports sur ses propres activités
- de la satisfaction des clients par 1'envoi de factures correctes;

- de I'établissement et I'envoi a temps des factures;
- du suivi des services qui doivent encore étre facturés.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec
- les collégues et le service qui rassemble les données pour I'échange d'informations concernant la facturation;

- le superviseur pour résoudre les problemes de facturation;
- les clients pour donner ou demander des renseignements concernant les données de la facturation.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- échanger des informations

- faire des rapports sur ses propres activités;

- discuter des problémes et des solutions éventuelles;

- fournir des explications aux clients au sujet des factures établies;
- l'usage de la terminologie du métier dans 1 langue étrangere (terminologie du métier).

DIRIGER :

Classification des fonctions 28



Emploi, Travail Derniere adaptation: 31/05/2017

Service public fédéral Date de validité: 01/01/2017
, et Concertation sociale

- N'est pas d'application.
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Classe 6 — A.07
FACTURIER EN CHEF
BUT DE LA FONCTION :

- Assurer le fonctionnement efficace du service de facturation de sorte que des factures corrects soient
envoyees a temps.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur finances et controle

directeur financier directeur financier groupage
marchandises

facturier en chef chef créanciers chef envois contre
remboursement
facturiers collaborateurs collaborateurs
créanciers remboursements

II s'agit ici d'un sieége belge d'une entreprise étrangere (400 collaborateurs).

La facturation est entiérement automatisée.

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Garantir un fonctionnement adéquat du service de facturation

- Assurer l'accueil et la formation des nouveaux collaborateurs.
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- Formuler des propositions concernant la formation.

- Se charger du planning des congés en concertation avec le directeur financier marchandises et trouver des
solutions pour les absences.

- Mener les entretiens annuels d'évaluation afin de formuler des propositions au niveau du planning de la
carriere professionnelle et de la formation, de méme que procéder a temps aux corrections nécessaires.

- Introduire les nouveaux clients dans 1'ordinateur

- Vérifier si le client a déja un numéro de client et dans le cas contraire en attribuer un.

- Transmettre le numéro de client au service commercial.

- Introduire les tarifs recus du service commercial.

- Veiller a un enregistrement complet du client avec le tarif correct, au cas ou un numéro de réserve a déja
été attribué.

- Introduire (manuellement) les données dans le programme comptable sur base des listes €tablies dans le
programme informatique opérationnel pour le groupage.

- Traiter la facturation hebdomadaire

- Donner des instructions de sorte que les envois qui ne sont pas facturés automatiquement soient introduits a
temps dans l'ordinateur.

- Veiller a ce que le contrdle journalier et hebdomadaire de la facturation se déroule conformément aux
instructions.

- Veiller a ce que la facturation automatique hebdomadaire soit démarrée suivant la procédure standard.

- Contrdler les factures au niveau des anomalies et controler les envois spéciaux.

- Retirer les factures des clients qui re¢oivent une facture mensuelle et établir manuellement chaque mois
une facture pour ces clients, annuler également les factures hebdomadaires au moyen de notes de crédit.

- Remettre les factures contrdlées au collaborateur de la facturation, pour envoi.

- Assurer un traitement efficace des demandes des clients

- Traiter les demandes entrantes.

- Effectuer des recherches et, si nécessaire, consulter d'autres services.

- Formuler des réponses satisfaisant le client.

- Assurer le suivi des réglements proposés.

- Faire part des problémes au directeur financier marchandises.

- Consulter le directeur financier marchandises lorsque des mesures spécifiques doivent étre prises pour
résoudre un probleme.

CONNAISSANCE :
Est requise
- de la l1égislation fiscale;

- du module logiciel de facturation;
- du spreadsheet et du traitement de textes;
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- de l'usage de la terminologie du métier dans 3 langues.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille suivant les procédures et lois applicables.
- Apporte des modifications ou exécute des taches non standard uniquement apres concertation avec le
responsable hiérarchique.

RESPONSABILITE :
Est responsable

- de I'établissement correct et I'envoi a temps des factures;
- du traitement efficace des demandes des clients;
- du bon fonctionnement du service de facturation.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le directeur financier marchandises pour se concerter sur les actions a entreprendre et faire des rapports;

- les collaborateurs du service de facturation pour donner des instructions quant au traitement des cas
problématiques;

- les collégues du service administratif pour échanger des informations;

- les collaborateurs du service clientéle et les collaborateurs commerciaux pour obtenir des données sur la
clientéle;

- les responsables des diverses succursales/filiales afin d'obtenir des données pour la facturation;

- les clients afin de répondre a leurs plaintes.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- obtenir les informations nécessaires pour la facturation;

- consulter le directeur financier marchandises, les collégues, les collaborateurs du service clientele et du
service commercial, et les responsables des différents sieges;

- écouter le client et lui fournir des informations;

- diriger le service de facturation;

- rédiger des notes pour le traitement de la correspondance relative a la facturation;
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- l'usage de la terminologie du métier dans 3 langues étrangeres.

DIRIGER :

Est chargé de la direction de 1 a 5 collaborateurs qui sont actifs comme facturiers.
L'activité dirigeante concerne

- les instructions;

- la répartition des taches;

- I'évaluation du fonctionnement;
- la motivation des collaborateurs.
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Classe 3 — A.08
CAISSIER
BUT DE LA FONCTION :

- Assurer le suivi, le traitement et le contréle des opérations de banque et de caisse.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef de la comptabilité

comptable caissier

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Encaisser des paiements a la caisse.

- Effectuer des paiements avec l'argent de la caisse.

- Effectuer des virements étrangers.

- Remplir des cheques.

- Etablir la situation de I'encaisse.

- Régler les notes de frais.

- Assurer le suivi des acomptes payés.

- Faire signer les pi¢ces par les personnes compétentes selon la liste des procurations.
- Etablir les rapports trimestriels pour I'Institut Belgo-Luxembourgeois du Change.
- Vendre les documents de navire et de transport.

- Etablir les états récapitulatifs concernant la vente des documents.

- Délivrer les documents contre le paiement du fret.

- Demander les achats de devises étrangeres.

CONNAISSANCE :
Est requise

- des documents bancaires et des procédures y afférentes;
- de la liste des procurations et des autorisations en matiere de signature au sein de 'entreprise;
- des documents de navire et de transport;
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- de la liste de crédit des clients;
- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier;
- dactylographie;
- compter l'argent.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille suivant des procédures bancaires et d'entreprise strictes.

- Doit pouvoir compter en devises étrangeres.

- Doit étre discret, fiable et serviable.

- Est responsable de I'application stricte des procédures de sécurité en son absence.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'exécution correcte des opérations bancaires et de caisse suivant les procédures existantes;
- la rédaction du relevé quotidien de I'encaisse et du rapport y afférent;
- la gestion du stock de documents de navire et de transport.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le personnel lors du réglement des notes de frais;

- la comptabilité sur l'encaisse;

- la direction lors de la signature des paiements;

- les représentants des clients lors de la remise et de la facturation des documents de navire et de transport;
- les banques lors d'entretiens téléphoniques concernant les procédures et les paiements effectués.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- présenter avec tact l'information sur le controle arithmétique des notes de frais introduites, lors du réglement
des notes de frais des membres du personnel,

- les contacts téléphoniques avec les banques;

- la remise des documents de navire et de transport;

- la communication des procédures d'entreprise concernant les compétences en matiére de signature aux
banques et aux membres du personnel;

- l'usage oral de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DIRIGER :
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- N'est pas d'application.
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Classe 5— A.09
EMPLOYE ADMINISTRATION FISCALE

BUT DE LA FONCTION :

- Contribuer a I'exécution des obligations fiscales des entreprises du groupe.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef du service

financier
chef - comptable information gestion consolidation -
fiscalité
employé

administration fiscale

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
-TVA
- Préparer les déclarations périodiques de TVA des entreprises.
- Assurer le suivi des paiements de TVA a effectuer par la comptabilité générale.
- Assurer le suivi de tous les comptes comptables, qui concernent les obligations en matiere de TVA des
entreprises.
- Evaluer et résoudre les problémes, de sa propre initiative ou en concertation avec le conseiller fiscal.
- Impdts directs
- Préparer les déclarations annuelles de I'impét des sociétés.
- Donner des conseils en matiere d'impdt des personnes pour des problémes fiscaux individuels des membres
du personnel, de sa propre initiative ou en concertation avec le conseiller fiscal.

CONNAISSANCE :

Est requise
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- de la l1égislation en matiere de TVA,

- de la l1égislation concernant les impdts sur les revenus;

- des commentaires administratifs, reglements, lettres de services et directives.
DEXTERITE :

Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE
- Détermine 1'ordre des activités, en tenant compte des délais dans lesquels les obligations fiscales des

entreprises doivent étre accomplies.
- Se concerte avec le conseiller fiscal en ce qui concerne des problémes posés.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'exécution dans les délais des travaux préparatoires ayant trait aux obligations fiscales périodiques des
entreprises.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- le conseiller fiscal pour se concerter sur la solution de problémes;

- les services comptables des entreprises afin d'obtenir des données;

- les contréleurs principaux et les collaborateurs de 'administration de la TVA et des impdts pour fournir des
informations quant aux déclarations;

- les membres du personnel de I'entreprise pour donner des avis en matiére de I'i'mpdt des personnes
physiques.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- formuler les effets concrets lors de I'application des obligations administratives;
- conseiller les membres du personnel quant a leurs problémes fiscaux individuels;
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- rédiger des lettres et des rapports.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.

Classification des fonctions
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Classe 6 — A 10
COMPTABLE ANALYTIQUE
BUT DE LA FONCTION :

- Recueillir les données budgétaires, interpréter les colts, répartir les colts structurels et établir les décomptes
de frais et les comptes de résultat.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur financier

comptable comptable analytique gestionnaire des comptable des
créanciers débiteurs

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Centraliser les différents colts et attribuer les colts structurels.

- Interpréter les décomptes de frais et en assurer le suivi.

- Etablir des factures spéciales au niveau des imputations internes.

- Etablir et conserver les tableaux d'amortissement.

- Attribuer les colts - recettes aux départements.

- Comparer les recettes aux chiffres budgétisés.

- Etablir la répartition des cots sur base de l'utilisation effective des matériaux et services communs.
- Etablir les budgets et recueillir les données nécessaires a cet effet.

- Controler des factures de colts et décomptes des salaires et rapporter a la direction a ce sujet.

CONNAISSANCE :

Est requise

- du logiciel de comptabilite;

- du spreadsheet;

- des procédures spécifiques de I'entreprise en matiere de colts, de budgétisation et de comptabilité

analytique;
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- des principes comptables 1égaux et des arrétés d'exécution.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille suivant les directives comptables 1égales et les directives de 1'entreprise.

- Travaille de maniere autonome et sur base d'instructions générales.

- Rédige des rapports pour l'utilisateur non-comptable et les discute avec la direction.

- Doit pouvoir répondre a des questions non-standard sur la répartition des couts et I'établissement des
résultats.

RESPONSABILITE :

Est responsable de

- fournir une image claire et correcte des répartitions des colts;

- fournir une image claire et correcte des recettes;

- fournir une image claire et correcte du rendement économique d'un département - d'une activité au sein de
l'entreprise;

- coordonner et rapporter concernant les modifications dans les colts et les résultats du fait de glissements
internes.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec
- le directeur financier pour discuter les colts et 1'interprétation des résultats;

- les collégues de la comptabilité pour rassembler - transmettre 1'information;
- la direction en ce qui concerne les rapports sur les colits - résultats - budgets.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour
- la communication orale et €crite dans l'entreprise;

- la fourniture d'explications claires et intelligentes concernant la répartition des cotits, les recettes et le
rendement.

DIRIGER :
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Classe 4 — A.30
OPERATEUR D'ORDINATEUR
BUT DE LA FONCTION :

- Fournir du support de sorte que le processus de production puisse se dérouler parfaitement et veiller a ce que
les données, nécessaires pour les différents stades du processus de décision, soient disponibles a temps.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur informatique

directeur services

utilisateurs

chef de service département
opérationnel

opérateur d'ordinateur

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Démarrer et arréter le systeme informatique.

- Redémarrer apres un arrét au moyen de copies de sauvegarde.

- Fournir le support nécessaire aux utilisateurs.

- Etablir des diagnostics, transmettre les problémes aux spécialistes.

- Contacter les fournisseurs, faire effectuer les réparations et les contréler.

- Installer et configurer les systemes matériels ou logiciels existants ou nouveaux.
- Etablir et distribuer les listes demandées par les divers départements.

- Veiller a la protection de 'appareillage.
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- Suivre et contrdler, sur écran, les systémes informatiques et le réseau de communication.
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CONNAISSANCE :
Est requise

- de la configuration du systéme, tant au niveau logiciel que matériel,

- du logiciel pour tester les systemes et dépister les manquements éventuels;

- de la documentation technique livrée avec I'équipement requis;

- des procédures internes de la documentation technique des différents fournisseurs;

- de la terminologie du métier dans une langue étrangére, nécessaire a la compréhension de la documentation
technique.

DEXTERITE
Est requise pour

- manipuler le matériel informatique;
- manipuler le matériel périphérique;
- distribuer des listes.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- I a une liberté totale d'action dans le cadre des procédures informatiques disponibles et qui décrivent toutes
les situations possibles.

- Il testera en cas de manquements éventuels les différents éléments de la configuration informatique.

- Dans des situations ou l'on s'écarte des procédures existantes, il est nécessaire de faire appel a du support
spécialisé: en cas d'impossibilité de démarrer ou d'arréter des systemes (ou parties), lorsqu'on constate des
erreurs au niveau de la transmission de données, des erreurs au niveau des rapports, des infractions au niveau
de la sécurité.

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- la mise a disposition des moyens informatiques aux utilisateurs;

- la détection rapide et la correction rapide des fautes;
- la confidentialité des données.
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CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les collégues, le chef direct, tous les utilisateurs des systémes informatiques, les collégues des autres
départements informatiques (programmeurs), les colleégues du département technique (gestionnaire du
systéme et gestionnaire de la banque de données), afin de signaler les problémes et discuter les solutions
éventuelles;

- les fournisseurs et les prestataires de support externes pour obtenir des informations devant permettre la
solution des problémes.

APTITUDE A S'EXPRIMER
Est requise pour
- fournir et obtenir des informations;

- expliquer les situations problématiques et la maniere d'en sortir;
- expliquer aux utilisateurs fixant le fonctionnement des systémes informatiques.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 6 — A 31
PROGRAMMEUR

BUT DE LA FONCTION :

- Etablir et mettre en application un dossier technique sur base d'un dossier analytique.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur informatique

analyste de systéme

opérateur d'ordinateur analyste-programmeur programmeur

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Discuter le dossier analytique de 1'analyste.

- Constituer un dossier technique.

- Ecrire des programmes convenant pour des réseaux et/ou des applications avec ordinateur central suivant des
techniques modulaires et structurées.

- Contribuer a la réalisation du manuel pour les utilisateurs et de la documentation.

- Assister et former les utilisateurs lors du démarrage d'applications.

- Tester les programmes développés par lui-méme et par d'autres programmeurs.

- Entretenir les programmes.

- Donner des conseils en ce qui concerne le logiciel et le matériel le plus approprié.

CONNAISSANCE :
Est requise

- des langues de programmation en fonction du matériel utilisé;
- de l'organisation des fichiers;

- de la communication de données;

- de systemes informatiques;
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- des procédures dans les domaines pour lesquels les programmes doivent étre réalisés;
- des structures de la banque de données et des logiciels y axés;

- d'une langue étrangere pour la lecture des ouvrages de référence.

DEXTERITE

Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille a I'aide de manuels, d'analyses et de rapports.

- Signale les problémes et les difficultés lors du développement et de 1'adaptation des programmes et donne
des conseils quant a la solution.

- Cherche un compromis entre les exigences divergentes des clients (exhaustivité, vitesse, convivialité, prix).

- Doit pouvoir se déplacer dans le cadre de référence des utilisateurs a divers niveaux.

- Ne peut pas perdre de vue les normes de I'entreprise (en matiére de qualité, de fiabilité, de budget et de
sécurité).

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- la qualité des programmes et de la documentation;

- I'instruction des utilisateurs (y compris la fonction de help-desk) et des collaborateurs du département
informatique;

- I'entretien des programmes du systéme et la fourniture de l'information a ce sujet;

- la tenue a jour de la connaissance technique disponible et des évolutions dans le domaine spécifique.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le chef de 'automatisation, le concepteur - analyste de systéme et le donneur d'ordre sur 1'état d'avancement
et les problémes dans le domaine spécifique;

- les utilisateurs lors de l'instruction et de la discussion des questions concernant les programmes;

- les fournisseurs de matériel et de logiciel quant aux aspects techniques des services et produits fournis.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- la concertation avec le concepteur - analyste de systeme et le donneur d'ordre;
- I'obtention d'informations des utilisateurs;

- I'instruction des utilisateurs et collaborateurs du département informatique;

- la remise des procédures;
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- la rédaction de la documentation pour les utilisateurs.
DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 8 - A.32
ANALYSTE - PROGRAMMEUR
BUT DE LA FONCTION :

- Développer des logiciels destinés a aider les utilisateurs lors de I'exécution de leurs taches.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur informatique

analyste de systéme

opérateur d'ordinateur analyste -programmeur programmeur

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Interviewer les utilisateurs finaux pour connaitre les besoins.

- Réaliser une analyse technique.

- Faire une estimation du temps et du colt.

- Faire le planning de qui fait quoi (lors de grands projets).

- Transmettre des directives au programmeur pour la programmation des parties du logiciel (lors de grands
projets).

- Concevoir et programmer le logiciel.

- Documenter le logiciel.

- Tester le logiciel.

- Présenter le programme aux utilisateurs finaux et apporter des corrections.

- Implémenter le logiciel.

- Adapter le systéme existant.

- Former les utilisateurs finaux.
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CONNAISSANCE :

Est requise

- de la plate-forme matérielle;

- des langues de programmation;

- des techniques d'interview;

- des techniques d'analyse;

- des ordinogrammes (flowcharts), des flux commerciaux, des flux de documents;

- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres;
- de la langue de conversation dans 1 langue étrangere.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Effectue le travaille de maniére autonome et rapporte au directeur informatique sur I'évolution des projets.
- Discute des problemes éventuels avec le directeur informatique.

RESPONSABILITE :
Est responsable du

- bon fonctionnement du logiciel suivant I'estimation au niveau du temps et du colt et suivant les besoins des
utilisateurs.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les utilisateurs finaux en vue d'obtenir des informations lors de 1'analyse des besoins - lors de 1'essai et de
l'implémentation du logiciel - lors du suivi;

- le directeur informatique lors des rapports sur 1'évolution des projets et lors de la discussion des problémes;
- les collégues analystes-programmeurs pour échanger des informations;
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- les programmeurs pour donner des directives concernant la programmation.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- obtenir des informations claires pour déterminer les besoins exacts des utilisateurs finaux;
- présenter le logiciel aux utilisateurs finaux;

- former les utilisateurs;

- rédiger des rapports sur les analyses effectuées;

- l'usage écrit et oral de la terminologie du métier;

- donner des instructions aux programmeurs;

- l'usage d'une langue étranggre.

DIRIGER :

- Est chargé de la direction fonctionnelle des programmeurs lors de grands projets.
- La direction a trait a la répartition et le suivi des travaux.
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Classe 3 — A.33
EMPLOYE SYSTEMES DE COMMUNICATIONS
BUT DE LA FONCTION :

- Veiller a ce que le systeme de communications de l'entreprise fonctionne de maniere optimale, tant en ce qui
concerne le logiciel que le matériel.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

responsable corporate

systems
responsable centre responsable general services responsable
informatique télécommunications
formation Europe

responsable adjoint
télécommunications

employé systémes de
communications

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Matériel
- Téléphonie - fax
- Installer et tester les téléphones et les fax pour tout le groupe.
- Cabler et recabler les lignes internes en cas de déménagement.
- Réparer les téléphones, les fax et, si possible, les centraux téléphoniques.

- Localiser et repérer des problemes sur les lignes de téléphone.
- Installer et tester les lignes de transmission de données en collaboration avec Belgacom.
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- Télex

- Localiser et réparer les problémes sur le télex.
- Effectuer I'entretien, requis par le contrat d'entretien.
- Logiciel

- Téléphonie - fax

- Programmer et modifier les numéros de téléphone internes.

- Etablir des statistiques sur les frais de communication.

- Interpréter les volumes de communication pour déterminer I'évolution du trafic et apporter d'éventuelles
modifications.

- Programmer les numéros d'appel abrégés.

- Assurer le suivi du plan de numérotation et du plan de cablage.

- Télex

- Programmer les numéros d'appel abrégés.

- Adapter les codes utilisateurs et les codes de groupe.

- Etablir des statistiques.

- Assurer le suivi du nombre de messages et veiller a ce que la "liste d'attente" des messages soit envoyée le
plus rapidement possible.

- Corriger les adresses incorrectes pour les messages entrants et sortants.

CONNAISSANCE :
Est requise

- du réseau international de téléphone et de télex;

- du fonctionnement technique d'un téléphone, cablage compris;
- de la réglementation Belgacom,;

- des logiciels de traitement de texte et de spreadsheet;

- de l'utilisation d'appareils de mesurage;

- de l'entretien et de la réparation des téléphones et des fax;

- des expressions standard dans 1 langue étrangere.

DEXTERITE
Est requise pour

- entretenir et réparer des appareils;
- travailler avec un clavier.
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AUTONOMIE ET COMPLEXITE :
- Travaille de maniére autonome suivant les termes des contrats d'entretien.

- Opére de maniere autonome lors de réparations et d'adaptations du cablage.
- A besoin de l'accord du chef pour l'achat de matériel.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'envoi de tous les messages entrants et sortants dans les plus brefs délais;
- la résolution immédiate des problémes techniques.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec
- tous les collaborateurs du groupe afin de se faire expliquer les problémes de communication;

- les fournisseurs d'appareils pour découvrir le fonctionnement et les limitations de leurs appareils;
- le supérieur direct pour discuter les problémes.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour
- les contacts avec les fournisseurs d'appareils;

- les contacts avec les utilisateurs de téléphones et de fax;
- l'usage oral d'expressions standard dans 1 langue étrangere.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 5— A34
EMPLOYE SUPPORT INFORMATIQUE UTILISATEUR FINAL

BUT DE LA FONCTION :

- Assister les utilisateurs finaux lors du travail avec les outils et logiciels informatiques.
- Organiser des formations pour les collaborateurs de I'entreprise, portant sur de nouveaux programmes ou des
programmes existants.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

responsable informatique et
services généraux

responsable centre responsable services responsable
informatique généraux télécommunications

gestionnaire du systéme
formation Europe

employé support
informatique

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Analyser les problémes signalés et les questions posées par les utilisateurs finaux tant au niveau du matériel
que du logiciel.

- Résoudre et assurer I'administration des problemes signalés et des questions posées.

- Transmettre les problemes plus importants aux spécialistes (externes - internes).

- Suivre (et éventuellement donner) des formations sur les outils (matériel et logiciel) utilisés.

CONNAISSANCE :
Est requise

- des systemes d'exploitation (Windows, NT, Unix, ...) et des logiciels (Database, Tools, ...) utilisés;
- du matériel,
- principes de base des applications utilisées;
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- principes de base du réseau utilisé (LAN - WAN);

- des applications desktop utilisées (traitement de textes, spreadsheet et poste électronique);
- d'une langue étrangeére.

DEXTERITE :

Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :
- Travaille dans le cadre de directives IS bien définies.
- Analyse de maniére autonome les problémes signalés.

- Détermine de maniere autonome les priorités.
- Doit faire preuve de créativité dans la recherche de solutions.

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- la résolution rapide et précise des problémes signalés;

- la fourniture de feed-back global a l'utilisateur final;
- la convivialité a 1'égard des utilisateurs finaux.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec
- tous les utilisateurs d'ordinateur pour s'enquérir des problemes et expliquer les solutions;

- les fournisseurs de matériel et de logiciel afin d'obtenir les informations nécessaires pour pouvoir résoudre
les problémes.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour
- fournir des informations aux utilisateurs, expliquer les solutions trouvées au profane (clarté) d'une fagon

aimable;
- assurer la formation des utilisateurs;
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- rédiger des cours.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 7— A.35
GESTIONNAIRE DU SYSTEME
BUT DE LA FONCTION :
- Gérer le réseau informatique du PC.

- Etablir et entretenir les procédures et les programmes, pour qu'ainsi se réalise de maniere correcte la
transmission d'informations concernant le systéme de gestion de la logistique.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur général

gestionnaire du systéme “

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Gestion du systéme :

- Rédiger des procédures et directives pour le systéme intégral de gestion de la production et de la gestion du
réseau.

- Fournir aux usagers la capacité de l'ordinateur, les codes et les droits d'acces en relation avec les facilités
du réseau (protection des données).

- Tenir a jour l'information au sujet des codes d'acces, les droits des usagers, le matériel informatique
disponible, le logiciel installé, des problémes récurrents et des souhaits des usagers.

- Rédiger et exécuter les procédures de back-up.

- Résoudre les problemes avec l'appareillage périphérique.

- Gestion des applications :

- Installer des versions neuves ou corrigées des logiciels existants, tant le logiciel réseau que les paquets
d'applications (traitement de texte, base de données, spreadsheet, programmes de présentation).

- Tester les nouveaux paquets.

- Tenir a jour l'information au sujet des applications (créations, versions, usagers, problémes, fournisseurs).

- Instruire et assister les usagers du réseau en ce qui concerne le logiciel neuf ou existant.

- Contréler le bon fonctionnement du logiciel (périodiquement).
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- Achats et contrats :

- Faire l'inventaire des souhaits et rédiger les spécifications techniques pour le matériel et le logiciel, et aussi
établir et rédiger les estimations budgétaires a cet effet.

- Explorer le marché, entretenir le contact avec le fournisseur de l'appareillage.

- Demander un appareillage et des logiciels de démonstration afin de juger de leur utilité, de leur pertinence,
de leur facilité d'emploi.

- Fournir des avis a la direction et a 1'équipe de cadres concernant l'achat, le tout en conformité avec la
politique du groupe.

- Autres activités :

- Fonctionner en tant que pdle de renseignements pour les usagers en cas de problemes du systeme logistique
ou de gestion du réseau.

- Evaluer les pannes (les réparer lui-méme ou faire appel a un service externe).

- Participer a des forums qui traitent de 1'expansion ou de I'adaptation du réseau et/ou des facilités de réseau.

CONNAISSANCE :
Est requise

- du logiciel, du matériel et de I'appareillage périphérique;

- des systemes de gestion des systemes logistiques et du réseau;
- de la gestion du réseau;

- de la communication de données et des lignes de transmission;
- des paquets d'automatisation;

- des développements dans le domaine de 1'automatisation;

- pour donner des instructions;

- de la terminologie du métier dans 1 langue étrangere.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier et les facilités du réseau;
- installer des logiciels et du matériel.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Rédige sur instruction de la direction et de 1'équipe de cadres des directives et définit les procédures pour
l'utilisation.

- La fonction de pole de renseignements requiert de l'inventivité lors de l'analyse d'un probléme et de la
solution & y apporter.
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- Les priorités et la séquence du travail sont généralement influencées par le systeme de gestion logistique, le
réseau et les usagers, ce qui exige un équilibrage constant des intéréts en jeu.

- En cas d'imprécisions il peut toujours faire appel au directeur général a qui il doit de toute fagon faire
rapport.

RESPONSABILITE :
Est responsable

- d'une gestion correcte du systeme pour le systéme logistique de gestion et du réseau,
- d'une gestion de systéme pointue pour faciliter la transmission de l'information,;

- des instructions aux usagers;

- d'un bon fonctionnement de l'appareillage et des programmes.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les usagers du réseau pour toutes questions ou problemes;

- la direction et 1'équipe des cadres au sujet de souhaits particuliers émis pour le réseau et/ou l'appareillage
périphérique;

- les fournisseurs pour la transmission d'informations, I'entretien périodique, 1'achat, le service, les
réclamations.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- la formulation de spécifications techniques, de difficultés et de problemes vis-a-vis des fournisseurs;
- discuter et négocier avec les fournisseurs tous les problémes techniques;

- discuter des problemes avec les usagers;

- instruire les usagers;

- écrire les procédures et les instructions;
- l'usage oral et écrit d'une langue étrangere.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 6 — A 40
EMPLOYE SALAIRES ET LOIS SOCIALES
BUT DE LA FONCTION :

- Recueillir et traiter toutes les données requises dans les divers établissements belges du groupe pour arriver a
une administration efficace et exacte du personnel et des salaires.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur

directeur du personnel

employé salaires et lois employé des ressources
sociales humaines

Il s'agit ici d'une entreprise étrangere avec plusieurs établissements en Belgique.

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Répondre aux lettres de sollicitation a l'aide de lettres standard.

- Etablir des contrats de travail standard.

- Tenir le registre du personnel a jour.

- Constituer et tenir a jour les dossiers du personnel.

- Traiter les documents sociaux.

- Assurer l'administration relative aux accidents du travail.

- Demander le contrdle médical en cas de maladie a la demande du chef du personnel.
- Assurer le suivi des congés et des absences pour maladie.

- Assurer l'administration des départs de I'entreprise.

- Rédiger la correspondance relative a I'administration du personnel et des salaires.

- Effectuer le classement du service du personnel.

- Préparer les données relatives aux salaires en vue de leur traitement par le service social.
- Controler le calcul des salaires.

- Préparer les virements bancaires pour le paiement des salaires.
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- Distribuer les fiches de paie.

- Tenir les tableaux statistiques pour I'ONSS.
CONNAISSANCE:

Est requise

- de la législation sociale applicable;

- de I'administration des salaires et du personnel;
- du logiciel du secrétariat social,

- du traitement de texte et du spreadsheet utilisés;
- d'une langue étranggre.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE
- Travaille conformément aux procédures imposées et la 1égislation applicable.

- Procede a des modifications ou effectue des tiches non standard uniquement apres avoir consulté le
responsable hiérarchique.

RESPONSABILITE :

Est responsable de

- I'exécution de I'administration des salaires et du personnel en étroite collaboration avec le chef du personnel
et le secrétariat social;

- la tenue a jour des dossiers du personnel;

- la remise a temps des données correctes concernant le traitement des salaires au secrétariat social et au chef
du personnel.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le chef du personnel pour consultations en vue de résoudre des problémes concernant I'administration des
salaires;
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- le personnel et les responsables de l'entreprise toute entiere concernant le traitement des salaires et
'administration du personnel en vue de résoudre des questions/problemes dans ce domaine;

- le service financier et administratif pour le réglement des paiements;

- des collaborateurs du service juridique pour des problémes administratifs;

- des gestionnaires de dossiers des compagnies d'assurances, des mutualités, de la caisse des allocations
familiales, des banques pour obtenir des renseignements;

- des représentants des organismes publics pour obtenir ou donner des informations;

- des gestionnaires de dossiers des agences intérimaires pour organiser l'aspect administratif du travail
intérimaire.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- recueillir les informations nécessaires a l'administration des salaires et du personnel,
- consulter le chef du personnel et les responsables des divers départements;

- demander et fournir des informations au personnel;

- rédiger la correspondance relative a I'administration du personnel,
- converser dans 1 langue étrangere.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 8 — A 41
EMPLOYE RESSOURCES HUMAINES
BUT DE LA FONCTION :

- Contribuer a définir et a concrétiser la gestion du personnel dans tous ses aspects et surtout au niveau de
l'exécution.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur

directeur du
personnel

préposé aux salaires employé ressources
et lois sociales humaines

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Conseiller la ligne a suivre en matiere de gestion du personnel.

- Conseiller les membres du personnel quant aux nouveaux régimes de travail et a leurs conséquences
financieres et autres.

- Accompagner les sollicitations internes.

- Mener des entretiens d'embauche et assurer I'administration dans ce contexte.

- Gérer la réserve de recrutement.

- Engager et suivre le personnel temporaire.

- Gérer les dossiers du personnel et les données confidentielles.

- Etablir et conserver les données statistiques importantes (absences, maladies, les accidents et examens
médicaux).

- Effectuer le travail de préparation concernant les organes de concertation.

- Contribuer a I'élaboration du diagnostic des besoins en matiére de formation - perfectionnement.

- Chercher des programmes de formation et de perfectionnement appropriés.

- Coordonner et élaborer les programmes de formation et de perfectionnement.

- Organiser des entretiens d'évaluation.

- Tenir a jour les descriptions de fonction.
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- Gérer les dossiers et suivre - accomplir les formalités pour les étrangers.

- Assurer le suivi du paquet d'avantages extra-légaux.

- Gérer les dossiers de sécurité sociale des administrateurs de I'entreprise.

- Suivre l'actualité sociale.

- S'occuper des départs, des prépensions, des interruptions de carriere.

- Controler le budget du personnel et du département.

- Organiser des stages scolaires.

- Assurer l'accompagnement social en cas de problémes familiaux, financiers et personnels.

CONNAISSANCE :
Est requise

- des CCT au niveau sectoriel et de l'entreprise;

- de l'actualité et de la 1égislation sociales;

- des techniques de gestion du personnel avec l'accent sur 'administration et le suivi;

- des procédures et des regles internes en matiére d'administration du personnel;

- des systemes de gestion automatisés, du spreadsheet et du traitement de texte;

- de la terminologie du métier, des expressions standard et de la langue de conversation dans 2 langues
étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Est responsable de l'application de la 1égislation sociale en tenant compte des procédures internes et de
l'actualité sociale qui évolue rapidement.

- Doit appliquer de maniére conséquente les procédures, au départ d'une position de confiance aussi bien a
1'égard des travailleurs que de I'employeur.

- A une position d'intermédiaire lors de conflits ou de divergences d'opinion entre le chef et les collaborateurs.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'exécution du traitement administratif correct des techniques usuelles de gestion du personnel;
- la tenue a jour des instruments et données en matiere de gestion du personnel,
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- la tenue a jour d'une réserve de recrutement;
- I'application concrete de la politique de gestion du personnel préconisée.
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CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les collégues du département du personnel pour échanger des données concernant le personnel,

- tous les membres du personnel pour discuter des problemes éventuels d'ordre personnel, familial ou
financier;

- les instances compétentes pour les ressortissants €trangers en ce qui concerne les situations problématiques
et la 1égislation en vigueur;

- les ministeres pour obtenir des renseignements;

- les bureaux d'intérim dans le cadre des vacances d'emploi temporaires;

-1' ONSS. sur I'obligation d'assurance des administrateurs de l'entreprise;

- les compagnies d'assurances en ce qui concerne les polices existantes - futures et les sinistres spécifiques.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- informer les membres du personnel et de la direction;
- interviewer les postulants;

- utiliser par écrit et oralement des expressions standard, la terminologie du métier et la langue de
conversation dans 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 3 — A 42
EMPLOYE SERVICE DE FORMATION
BUT DE LA FONCTION :

- Assurer et coordonner le planning régional et I'administration des formations.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef développement des ressources

humaines
responsable de directeur hygiéne et spécialiste employé service de
formation Europe sécurité Europe et formation en formation
Afrique management

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Organisation
- Maintenir et actualiser le matériel de formation.
- Coordonner et gérer l'enregistrement et le reportage précis concernant les activités de formation.
- Coordonner et gérer les inscriptions et les invitations pour différentes formations.
- Suivi des dossiers
- Assurer le support administratif: dactylographie, archivage et présentation du matériel; transmettre le
courrier.
- Contrdler, coordonner et gérer l'information sur les formations selon les différents niveaux: interne, local
ou régional.

- Assurer l'accompagnement, avant et apres la formation, lors de la réservation des hotels, lors de I'envoi de
matériel de formation, et en cas de déplacements.

CONNAISSANCE :

Est requise
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- de la collecte de données pour constituer des dossiers;

- de l'utilisation de l'ordinateur pour faire des présentations et des rapports;

- de I'établissement de rapports de formation;

- des réglements internes;

- de l'organisation administrative pour fournir des informations au sein du département et aux personnes qui
suivent des formations;

- de 2 langues étrangeres.

DEXTERITE

Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE

- Travaille de maniere autonome.

- Doit faire preuve d'initiative et de perspicacité d'esprit pour la coordination des formations; la réservation
d'hoétels et de transports.

RESPONSABILITE :

Est responsable

- du suivi correct des schémas de formation appliqués dans I'entreprise;

- de la transmission correcte des données a d'autres départements.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les cadres pour garantir une bonne collaboration de sorte que les formations puissent étre organisées
convenablement;

- les relations externes pour la réservation des hétels et du transport;

- les relations externes pour la traduction du matériel de formation;

- les personnes qui suivent la formation et les personnes qui assurent la formation afin de garantir un
déroulement souple de I'organisation des activités en matiere de formation.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- fournir et recevoir des informations claires concernant les lieux, dates, délais et moyens a prévoir;

- faire preuve de tact lors d'entretiens (téléphoniques) avec des personnes internes et externes a l'entreprise;
- l'usage correct de la langue, tant par écrit que lors des conversations;
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- la rédaction de lettres, de rapports et de présentations dans 2 langues étrangeres.
DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 5 — A .43
EMPLOYE CONTROLE DE QUALITE INTERNE
BUT DE LA FONCTION :

- Effectuer les activités concernant l'entretien - le développement et le traitement du systéme interne de
contréle de la qualité.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur de la qualité

employé contréle de qualité interne

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Etablir des procédures de travail et de systéme conformément aux normes de qualité.

- Identifier et archiver les formulaires utilisés pour les différentes procédures.

- Adapter les procédures et/ou les formulaires en cas de modification de la politique d'entreprise et/ou des
normes de qualité.

- Effectuer l'audit des activités du personnel.

- Effectuer les évaluations prévues.

- Assurer le suivi, avec analyse mensuelle des dossiers, des manquements, des mesures correctrices et
préventives.

- Archiver et distribuer les procédures et les documents conformément aux normes de qualité.

- Rapporter au directeur de la qualité et I'assister au niveau du développement et de I'entretien du systeme de
qualité, de I'évaluation annuelle par la direction et de la définition des objectifs.

CONNAISSANCE :

Est requise

- des procédures de travail et de systéme en relation avec le contréle de qualité interne;

- des prescriptions contenues dans les normes de qualité répertoriées dans le manuel officiel ISO 9000;

- du traitement de texte et du logiciel de présentation,;
- des techniques d'audit telles que définies dans les procédures ISO 9000;
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- de la terminologie du métier dans 1 langue étrangere.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Doit faire preuve d'initiative et d'organisation pour répondre aux prescriptions et contrdles définis dans les
normes de qualité.
- Peut discuter des problemes éventuels et des questions spécifiques avec le directeur de la qualité.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'adaptation continue des procédures et des formulaires a la réalité et aux besoins de l'entreprise;
- I'exécution en temps opportun des audits et des évaluations, de la rédaction des rapports nécessaires et de la
conservation des documents prévus conformément aux procédures.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le directeur de la qualité pour se concerter sur les initiatives en rapport avec la qualité et lui préter assistance
a cet égard,;

- le comité de direction pour I'évaluation et I'approbation des procédures;

- le responsable et les collaborateurs de tous les départements pour I'exécution des taches imposées
conformément aux procédures;

- le conseiller externe et 'organisme de certification pour donner des explications lors des contrdles
semestriels prévus.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- donner et obtenir de l'information;

- rédiger des rapports;

- recueillir des informations nécessaires a la rédaction de manuels de qualité;

- fournir des informations au directeur de la qualité;

- utiliser par écrit et oralement la terminologie du métier dans 1 langue étrangere.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
Classification des fonctions 79



Service pUb|iC fédéral Date de validité: 01/01/2017
Emploi Travail Derniere adaptation: 31/05/2017
’

et Concertation sociale

Classification des fonctions 80



Emploi, Travail Derniére adaptation: 31/05/2017

, et Concertation sociale

Classe 5 — B.01
PREPOSE A LA PUBLICITE

BUT DE LA FONCTION :

- Assurer la communication publicitaire et audiovisuelle depuis l'analyse, la création jusqu'au suivi de la
photogravure et de I'impression.

- Contribuer au développement d'un style propre a l'entreprise et veiller a ce que toute communication, interne
ou externe, corresponde a ce style.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur de l'unité
commerciale ressources
humaines

ressources humaines || préposé a la publicité ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Création du lay-out :

- du bulletin du personnel (communication interne),

- du journal d'info aux clients (communication externe);

- des brochures, documentation, dépliants

- des mailings directs (liés a des événements, communication interne et externe);
- des calendriers, cartes de Nouvel An;

- des annonces (sponsoring, annonces commerciales et offres d'emploi);

- des transparents pour présentations;

- du site internet.

- Contribuer a 1'élaboration des campagnes publicitaires :
- soit avec le directeur du marketing;
- soit soumettre des idées a I'approbation de la direction, élaborer le concept avec une agence de publicité et

assurer le suivi.

- Contribuer au développement de logos, d'un style propre :
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- apport conceptuel,
- réalisation graphique.
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- Cadeaux d'entreprise :

- présenter des idées pour approbation, contacter les firmes, faire un choix et mettre les idées en pratique
ensemble avec la firme sélectionnée.

CONNAISSANCE :
Est requise

- de la conception graphique (base théorique),

- de l'accompagnement et du suivi des différents procédés d'impression;

- de la sélection des types de papier;

- de la mise en page compléte de toutes les publications publicitaires jusqu'au développement de négatifs préts
a I'impression (le développement est donné en sous-traitance);

- de la mise en page compléte et la création sur ordinateur;

- des systemes de copieuses en couleurs et des applications graphiques (photoshop, AldusFreehand ou
[lustrator, Powerpoint, Quarkxpress ou Pagemaker) et des systemes matériels (Mac, Syquest, CD Rom,
Scanner);,

- du marché (agences de publicité, imprimeurs, photograveurs);

- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

La connaissance est acquise également par I'expérience.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Doit faire preuve de créativité.

- Doit pouvoir travailler de maniere autonome (fonction experte).

- Doit suivre de maniere autonome les nouveautés dans le domaine graphique.
- Dans cette fonction, la créativité est un élément essentiel.

Classification des fonctions 83



Emploi, Travail Derniére adaptation: 31/05/2017

, et Concertation sociale

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- toute la communication publicitaire et audiovisuelle, en tenant compte de délais et d'un budget fixé.

Principal risque de préjudice: I'image de l'entreprise vers l'extérieur et des dépenses trop élevées (par rapport a
la qualité).

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- la direction pour déterminer les besoins quant a la forme et le contenu des publications;

- les photograveurs, les imprimeurs, les photographes, les agences de publicité, les journaux et les magazines

spécialisés, les différentes firmes (pour les cadeaux d'entreprise) pour faire connaitre les desiderata et les
exigences concernant la publicité et le style-maison.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- arriver a un concept avec le client interne et I'agence de publicité;

- les entretiens informatifs avec les firmes externes (imprimeurs, firmes, journaux),

- se mettre d'accord sur les prix et les travaux avec ces firmes externes;
- l'utilisation de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 5 —-B.02

EMPLOYE MARKETING

BUT DE LA FONCTION :

- Préter de 1'assistance lors de 1'évaluation de la situation du marché.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

responsable de ligne

opérationnel commercial

employé marketing

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Etudes (desk research)
- Rassembler de l'information sur :
- des marchés existants et de nouveaux marchés;

- la position concurrentielle;
- de nouveaux produits;

- Intégrer cette information dans des fichiers et des apergus et les présenter.

- Activités de promotion des ventes
- Préparer et exécuter des actions comme :
- une analyse du groupe cible;

- une analyse du marchg;
- la création de documentation commerciale;
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- la participation a des expositions.
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CONNAISSANCE :
Est requise

- du desk-marketing research,;

- des produits et de leurs possibilités d'application;

- des marchés et de la position concurrentielle;

- de la structure et du contexte de la presse spécialisée nationale et internationale;

- de l'enregistrement des marques commerciales;

- du traitement automatique de données et des procédures administratives importantes;
- de la terminologie du métier dans 3 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Réalise de maniere indépendante, dans le cadre d'un plan de marketing déterminé, les études de marché
demandées, tant au niveau national qu'international.

- Doit étre alerte de sorte a réagir aux évolutions du marché et doit les signaler le plus rapidement possible au
directeur commercial.

- Se charge du desk-marketing research sans mettre la concurrence sur la voie.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'obtention a temps de l'information appropriée (entre autres sur les évolutions du marché) a l'usage des
activités commerciales : cette activité sert de base pour décider d'étendre ou non certaines activités
commerciales.

Des informations fautives qui peuvent avoir des conséquences considérables pour l'estimation de la position
concurrentielle de l'entreprise.
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CONTACTS :
Assurer les contacts avec
- le directeur commercial et les directeurs des ventes sur l'information obtenue et les actions a entreprendre;

- des sources d'information les plus diverses (littérature et services) pour pouvoir effectuer les études de la
meilleure fagon.

APTITUDE A S'EXPRIMER
Est requise pour
- fournir et obtenir des informations;

- la concertation au sujet des activités de promotion des ventes;
- l'utilisation de 3 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 3 — B.03
EMPLOYE SERVICE CLIENTELE
BUT DE LA FONCTION :
- Traiter tous les appels téléphoniques entrants de maniere efficace et commerciale, conformément aux normes

de service de l'entreprise.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur vente et marketing

directeur service clientéle

chef

|| employé service clientele ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Répondre aux appels téléphoniques entrants.

- Fournir les informations nécessaires et enregistrer autant que possible les ordres des clients.

- Introduire l'information nécessaire en vue de pouvoir fournir le service désiré et de disposer de l'information
exacte dans les fichiers informatiques disponibles.

- Contacter des clients pour obtenir - fournir des informations complémentaires afin de permettre un
enlévement aisé¢ des marchandises.

- Répondre a des questions simples pour localiser les paquets ou recueillir un nombre de données de base pour
éventuellement préparer un flux plus complexe d'un document ou paquet.

- Répondre aux questions des clients concernant les services de courrier.

CONNAISSANCE :
Est requise

- de l'utilisation correcte, de maniere commercialement justifiée, des techniques téléphoniques;
- du déroulement opérationnel de I'enlévement et de la livraison des envois;

- du manuel des services;

- des services offerts par l'entreprise;
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- de la structure interne de l'entreprise pour la transmission d'informations;
- des localités et des noms de lieux;

- de 2 langues étrangeres.
DEXTERITE :

Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Convertit des demandes d'informations en réservations et/ou en visites d'un représentant.
- Doit respecter strictement les régles et les procédures pour la fourniture d'informations, I'enregistrement
d'ordres ou pour introduire les ordres d'enlévement.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- la transmission correcte de 1'information exacte d'une maniére adéquate a la personne qui contacte la firme;
- la réponse spontanée et cordiale aux appels téléphoniques entrants;

- la transmission de plaintes éventuelles, avec ou sans remise de l'information disponible;

- la perte d'un ordre du fait d'une réaction inefficace a un appel téléphonique.

Une réaction non-appropriée a un appel téléphonique peut entrainer la perte d'un ordre.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les collégues et les employés de télévente afin d'échanger des informations concernant les produits, les prix
et les procédures;

- les représentants pour donner des informations au sujet des clients a visiter;

- le propre chef ou le directeur pour leur soumettre de nouvelles situations non-standard en vue de leur
solution;

- les clients (par téléphone) pour répondre a leurs questions et pour obtenir les données correctes permettant
l'enregistrement de l'ordre.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour
- répondre aux appels téléphoniques et demander d'une fagon appropriée les informations nécessaires pour

pouvoir fournir un service optimal;
- fournir des explications claires, par téléphone, au sujet des services offerts, les différents produits et les prix;
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- l'utilisation orale de 2 langues étrangeres (langue de conversation).
DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 4 — B.04
EMPLOYE SERVICE CLIENTELE APRES VENTE
BUT DE LA FONCTION :

- Répondre aux plaintes téléphoniques et aux demandes des clients de telle facon que, ultérieurement, ils
continuent a faire appel aux services de l'organisation.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

responsable service clientéle

spécialiste service clientéle

employé service clientéle aprés
vente

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Traiter toutes les questions et plaintes téléphoniques des clients concernant les différents services offerts par
l'entreprise. Les plaintes ayant trait a la douane ou aux demandes de dédommagement doivent étre renvoyées
aun autre service.

- Rassembler l'information nécessaire pour les autres départements comme importation - exportation, ventes et
comptabilité, de maniere a pouvoir donner une réponse satisfaisante au client dans un délai maximum de 3
jours.

- Décider, si nécessaire, du remboursement au client, apres approbation du chef direct.

- Négocier avec le client pour arriver a une solution acceptable.

- Contacter les clients concernant les envois a l'exportation qui, apres contrdle, n'ont pas pu étre envoyés.

- Localiser la position actuelle d'un envoi déterminé.

- Fonctionner comme support du service clientele.

CONNAISSANCE :
Est requise
- des techniques téléphoniques;

- du traitement de textes;
- de tous les services offerts par l'entreprise, ainsi que les procédures applicables;
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- de l'organisation et la structure internes de la firme pour transmettre et obtenir des informations;
- de 2 langues étrangeres (langue de conversation).
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE

- Doit pouvoir trouver une solution a certaines questions et plaintes a 1'aide de procédures établies. Dans des
cas exceptionnels il doit faire preuve de créativité et de diplomatie.

- Consulte toujours le chef direct avant de faire des concessions financiéres.

RESPONSABILITE :

Est responsable de

- la formulation d'une réponse satisfaisante au client dans les 3 jours. Si cela n'est pas possible, il doit

demander 1'aide du chef direct;
- la rectification de fautes éventuelles moyennant concessions financiéres ou non.

Des fautes peuvent étre découvertes par le client, le responsable des clients, la comptabilité et le chef direct.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le responsable du client pour proposer une solution aprés concertation;

- la comptabilité, les services importation/exportation et clientele pour obtenir des informations concernant
des envois, factures et la localisation de l'envoi;

- le chef direct pour se concerter et obtenir 1'approbation dans des circonstances bien définies;

- les clients qui prennent contact par téléphone afin de répondre aux questions et plaintes;

- d'autres sieges de l'entreprise pour obtenir des informations concernant la localisation des envois en cours de
route.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- répondre au téléphone a des questions et des plaintes et pour donner des informations.

- répondre avec tact aux questions et pour formuler des solutions en pesant minutieusement les propos.

- parler et écrire 1 langue étrangere.

DIRIGER :

Classification des fonctions 94



Emploi, Travail Derniere adaptation: 31/05/2017

Service public fédéral Date de validité: 01/01/2017
, et Concertation sociale

- N'est pas d'application.
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Classe 6 — B.05S
VENDEUR
BUT DE LA FONCTION :
- Représenter la firme et transmettre la culture d'entreprise.

- Augmenter la qualité du service et contribuer a améliorer et/ou innover la production.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur général

directeur commercial

coordinateur des activités vendeur
commerciales

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Elaborer un planning hebdomadaire des visites, en concertation avec le directeur commercial.

- Donner des informations, des avis et des explications aux clients.

- Noter et négocier, dans le cadre de lignes directrices définies, le fret et les tarifs correspondants.

- Discuter les demandes spéciales, les plaintes, les problemes de dommages et les factures en souffrance avec
les clients.

- Veiller a ce que les offres demandées soient remises et confirmées aprés une visite ou un entretien.

- Assurer le suivi des promesses et des engagements.

- Etablir des dossiers clients, les changements de personnel, le pouvoir de décision et les nouveaux
investissements.

- Assurer le suivi de la prospection pour les régions attribuées.

- Analyser les développements internes et externes.

- Rassembler des informations sur la compétitivité sur le marché et la position de la concurrence.

- Se perfectionner, étudier et traiter les revues spécialisées.

- Vérifier si des indications de correspondants ou d'agents étrangers, de périodiques et de journaux sont utiles.

- Faire le compte - rendu des activités effectuées.

- Participer aux discussions budgétaires annuelles.

- Controler et améliorer la qualité du service et la garantie de qualité.

- Assurer un bon contact avec d'autres parties, y compris d'autres entreprises, pour faire respecter les accords
en matiere de prix.
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- Rechercher de nouvelles possibilités chez des clients existants, analyser les besoins et formuler des
propositions.

- Controler la rentabilité du client, le délai de paiement et le respect des accords faits.

CONNAISSANCE :

Est requise

- du secteur de 'expédition et des transports;

- des techniques commerciales;
- de 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier;
- conduire une voiture.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :
- Doit prospecter le marché de fagon autonome et entreprendre des actions commerciales.

- Doit tenir compte d'une multitude d'éléments qui exercent une influence sur la relation client-fournisseur.
- Doit réagir d'une fagon adéquate sur I'évolution du marché.

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- I'établissement et I'entretien des contacts avec le client, en vue de la vente des services de la firme;

- la réalisation des budgets fixés avec sa collaboration;
- la création d'une relation de confiance avec les clients.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les clients pour s'informer de la satisfaction quant aux services fournis;
- les services opérationnels pour transmettre des commandes et/ou des remarques;
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- le directeur commercial pour les comptes - rendus et la concertation au sujet de la fixation des prix et des
actions a entreprendre dans le cadre de certaines plaintes.
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APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- négocier avec le client;

- résoudre des plaintes, en collaboration avec le client;
- faire état de la situation;

- se concerter sur les prix et les actions commerciales;

- l'usage de la langue de conversation dans 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 6 — B.06
VENDEUR SERVICE EXTERIEUR

BUT DE LA FONCTION :

- Assurer la promotion et la vente des services et/ou des produits de I'entreprise.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur général

directeur commercial

|| vendeur service extérieur ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Prospecter de nouveaux clients dans son territoire.

- Gérer et développer le portefeuille de clients dans son territoire.

- Fournir des informations et des conseils aux clients et aux clients potentiels.
- Faire des offres et en assurer le suivi.

- Préparer et réaliser des études de marché et des analyses des concurrents.

- Traiter les plaintes des clients.

CONNAISSANCE :

Est requise

- des services - produits offerts;

- des tarifs et de la structure tarifaire de l'entreprise et du secteur;
- des procédures propres a l'entreprise;

- de la concurrence et de ses tarifs;

- des techniques de vente et de prospection;
- de la langue de conversation et la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
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Est requise pour

- travailler avec un clavier;

- conduire une voiture. ,

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Fixe lui-méme le planning et les rendez-vous et organise lui-méme ses activités.

- Travaille de maniere autonome suivant la structure tarifaire en vigueur dans l'entreprise. Il ne peut s'en
écarter qu'apres accord de son chef hiérarchique.

RESPONSABILITE :

Est responsable de

- la vente de services et/ou marchandises dans le territoire qui lui est attribué;
- I'établissement correct et la transmission en temps opportun d'offres;

- la prospection,;
- I'assistance apres vente.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- le supérieur hiérarchique pour échanger des informations au sujet de la structure tarifaire, des dérogations au
tarif, et de la politique commerciale;

- les services opérationnels pour établir des offres et éventuellement traiter les plaintes;
- les clients lors de la prospection et de la vente et du service aprés vente.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- tous les contacts avec les clients;
- l'utilisation écrite et orale de la terminologie du métier et de la langue de conversation dans 1 langue
étrangere.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 3 — B.07

EMPLOYE TELEVENTE

BUT DE LA FONCTION :

- Exécuter des taches commerciales, essentiellement par des contacts téléphoniques.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur général

directeur commercial

|| employé télévente ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Exécution de taches commerciales par téléphone

- Vendre des services ou des produits par téléphone.

- Fixer des rendez-vous pour les vendeurs du service extérieur.

- Assurer le suivi téléphonique des offres et des mailings effectués.
- Présenter la firme et ses services ou produits.

- Autres activités

- Faire des offres standard suivant les tarifs fixés.

- Envoyer de la documentation ou des présentations de la firme.

- Confirmer les rendez-vous par lettre ou par fax.

- Exécuter des taches administratives au département commercial.
- Rendre compte des résultats du travail de télévente.

CONNAISSANCE :
Est requise
- du logiciel de (télé)vente propre a l'entreprise;

- des procédures administratives propres a l'entreprise;
Classification des fonctions

103



- . Dernié daptation: 31/05/2017
Emploi, Travail erniére adaptation: 31/05/

, et Concertation sociale

- du tarif interne ou du module des tarifs pour 1'établissement d'offres standard;
- du traitement de texte et de spreadsheet;

- de la terminologie spécifique du secteur.

DEXTERITE :

Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE
- Exécute les activités suivant les procédures imposées.

- Doit faire preuve d'initiative et d'organisation pour l'exécution des différentes taches dans les limites des
priorités imposées.

RESPONSABILITE :

Est responsable de

- la vente de services - produits par téléphone;

- la fixation de rendez-vous pour le service extérieur;

- la diffusion d'une image de professionnalisme de l'entreprise;

- I'enregistrement et la transmission corrects des contacts et des rendez-vous;
- I'acquisition de nouveaux clients.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les clients effectifs - potentiels afin de persuader de la bonne relation prix - qualité des services ou produits a
vendre;

- les collégues pour échanger des informations concernant les activités de vente;

- les vendeurs du service extérieur pour la concertation et la transmission du planning;
- le directeur commercial pour le planning et la concertation.

APTITUDE A S'EXPRIMER :

Est requise pour
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- communiquer par téléphone avec les clients effectifs et potentiels.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 6 — B.08
COORDINATEUR DES ACTIVITES DE VENTE
BUT DE LA FONCTION :
- Assister la cellule commerciale de maniere autonome lors du développement des activités de vente au niveau

de 'administration, du traitement des plaintes, du marketing et de la publicité.
- Vendre activement l'ensemble des services.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur général

directeur commercial

coordinateur des activités de vendeur
vente

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Traiter la correspondance commerciale.

- Faire des offres préparées par le vendeur.

- Transmettre les prix a la demande des clients.

- Gérer le fichier des offres.

- Assurer la correspondance avec les clients au sujet des plaintes éventuelles.

- Participer aux actions commerciales.

- Assurer l'accueil des clients.

- Avoir des contacts téléphoniques avec les clients effectifs - potentiels en ce qui concerne la gamme de
services.

- Rédiger des rapports de visite.

- Assurer la transmission correcte des offres vers les services concernés.

- Développer et tenir a jour un fichier central des tarifs.

- Contacter les sous-traitants afin d'établir une offre compétitive.

- Noter les commandes.

- Tenir l'agenda du vendeur (1).

- Etablir et traiter les contrats.

- Introduire les données contractuelles dans un dossier de clients informatisé.
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- Faire des mailings.
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CONNAISSANCE :

Est requise

- des procédures;

- de la connaissance professionnelle technique du secteur;
- de la situation du marché;

- de la structure tarifaire achat et vente;

- du traitement de texte, des spreadsheets;
- de 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Doit coordonner les activités de vente, le traitement des plaintes, le marketing et la publicité d'une fagon
autonome et a la satisfaction de la cellule commerciale et des clients.
- Doit gérer les informations concernant les clients de telle sorte qu'elles soient toujours disponibles.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- la remise d'offres correctes;

- rapports journaliers;

- la tenue a jour du fichier clients;

- la prospection de clients potentiels;

- la tenue a jour du fichier des tarifs;

- la transmission a temps de commandes correctes au département Dispatching qui exécute les ordres.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec
- les clients pour noter correctement les commandes, les plaintes et les informations;

- les sous-traitants pour faire des offres compétitives;
- la direction locale pour la rédaction des rapports;
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- le dispatching pour transmettre les commandes, les informations et les plaintes.
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APTITUDE A S'EXPRIMER :

Est requise pour

- les contacts avec les clients, les sous-traitants, les services internes, tant par écrit qu'oralement, pour la
défense des points de vue, les tarifs et le traitement des plaintes;
- l'utilisation de 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 3 — B.09
ACHETEUR - DONNEUR D'ORDRE

BUT DE LA FONCTION :
Préparer de maniere informative :
- les achats de biens de consommation et d'équipement;

- la conclusion de contrats d'entretien;
- la décision d'achat de biens pour lesquels il existe un contrat-cadre ou un accord au niveau du fournisseur.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur général

chef du service d'achat

|| acheteur - donneur d'ordre ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Etablir, sur base des listes de stock existantes, les bons de commande et les soumettre 4 la signature, pour les
commandes nécessaires au maintien du stock.

- Rassembler l'information chez différents fournisseurs en vue de permettre au responsable du service d'achat
de faire une présélection.

- Vérifier les commandes en cours, assurer le suivi des retards éventuels et essayer d'accélérer la livraison.

- Obtenir de l'information des représentants qui font de la prospection spontanée.

- Prendre réception des biens dans un siége et controler les quantités livrées.

CONNAISSANCE :
Est requise
- d'un programme de traitement de texte et d'un spreadsheet;

- des fournisseurs qui conviennent pour le marché concerng;
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- des expressions standard dans 1 langue étrangere.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :
- Travaille selon des procédures fixes lors de l'exécution de ses activités.
- Les listes de stock sont soumises a un contrdle régulier.

- Travaille avec des fournisseurs privilégiés lors de la préparation des commandes.
- Doit pouvoir détecter un exces de consommation et en rapporter au chef direct.

RESPONSABILITE :

Est responsable de

- maintenir le niveau du stock minimum,;

- la préparation des bons de commande chez les fournisseurs accrédités;

- la vérification des quantités lors de la livraison;
- I'obtention de l'information la plus compléte concernant le produit a acheter.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- le chef du service d'achat pour faire des rapports au sujet des données obtenues;

- les collegues des réceptions dans différents sieges pour s'informer de certaines livraisons;

- les prospecteurs pour obtenir des informations concernant leurs produits ou services;
- les fournisseurs pour obtenir des informations complémentaires.

APTITUDE A S'EXPRIMER
Est requise pour
- fournir l'information correcte afin d'obtenir les spécifications, techniques ou non, correctes;

- donner un exposé clair et ordonné des informations concernant les produits;
- l'usage oral d'une langue étrangere.

DIRIGER :
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- N'est pas d'application.
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Classe 8 — B.10
NEGOCIANT INTERNATIONAL EN MATIERES PREMIERES

BUT DE LA FONCTION :

- Acheter et vendre des matieres premiéres de sorte qu'un bénéfice soit réalisé.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur commercial

négociant international en matiéres
premiéres

employé commerce international

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Rassembler et diffuser des informations
- Voir quels fournisseurs proposent quelles marchandises sur le marché.
- Voir quels acheteurs potentiels sont intéressés.
- Suivre les marchés financiers.
- Mettre les informations a la disposition des parties intéressées.
- Etablir et entretenir les contacts avec les fournisseurs
- S'enquérir des conditions de vente des marchandises.
- Visiter des fournisseurs sur place (= international).
- Contréler la qualité des produits au moyen des échantillons livrés.

- Etablir et entretenir des contacts avec les acheteurs

- S'enquérir des conditions d'achat des marchandises.
- Visiter les acheteurs sur place (= international).

- Conclure et assurer le suivi des contrats

- Demander l'information financiere pour préparer les discussions contractuelles.
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- Négocier les conditions contractuelles.

- Transmettre l'information a I'employé commerce international pour 1'établissement des contrats.

- Transmettre I'information aux services logistiques pour l'exécution logistique des transactions.
CONNAISSANCE :

Est requise

- des dispositions en matiere de compétences et des procédures de prise de décisions dans l'entreprise;
- des marchés des matiéres premieres (offre et demande);

- des marchés financiers (marchés a terme) et des techniques financieres;

- des produits;

- des types de contrat;

- des techniques de négociation;

- du logiciel d'information boursiére;
- de la langue de conversation et de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE
- Effectue le travail de maniére autonome dans les limites de ses compétences.

- Soumet les transactions qui ne sont pas de sa compétence a I'avis du directeur commercial.
- Peut discuter des problemes avec le directeur commercial.

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- la collecte et de la diffusion des informations du marché correctes et actuelles;

- I'établissement de contacts et de la négociation de contrats avec les fournisseurs et les acheteurs;
- la conclusion de contrats dans le cadre de ses compétences.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec
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- le directeur commercial, les collegues des services financiers et logistiques pour obtenir - donner des
informations;

- I'employ€ commerce international concernant l'information sur les contrats;

- les fournisseurs et les acheteurs pour obtenir - donner des informations et pour négocier les contrats.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- donner et obtenir des informations claires;

- avoir des contacts téléphoniques et personnels avec les clients et les collégues au sein de l'entreprise;
- négocier avec les fournisseurs — acheteurs;

- l'utilisation de la langue de conversation et de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DIRIGER :
Est chargé de la direction de 1 collaborateur qui est actif comme employé commerce international.
L'activité dirigeante concerne

- la répartition des taches;

- les instructions quant a I'exécution;

- les indications quant a l'exécution,;

- le maintien de la discipline;

- la collaboration lors de la détermination des objectifs du département;
- la création de conditions pour atteindre ces objectifs.
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Classe 4 — B.11
EMPLOYE COMMERCE INTERNATIONAL
BUT DE LA FONCTION :

- Accomplir les taches administratives requises de sorte que les clients recoivent a temps les contrats corrects
concernant le commerce international de marchandises et de matiéres premieres.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur commercial

négociant international en matiéres premiéres

|| employé commerce international ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Rassembler I'information nécessaire pour €tablir les contrats (achat - vente) auprés des négociants de
matieres premieres et du service logistique.

- Etablir les contrats sur ordinateur.

- Faire signer les contrats par le négociant international en matieres premieres et envoyer ceux-ci au client.

- Gérer la situation du stock.

- Attribuer la partie du stock (éventuellement) en concertation avec le négociant international en matieres
premieres - le directeur commercial.

- Calculer la valeur du stock.

- Etablir des statistiques.

CONNAISSANCE :
Est requise

- de l'utilisation d'un ordinateur;

- des produits;

- du contenu €élémentaire des contrats (achat - vente);
- du calcul de la valeur du stock;

- de la rédaction de statistiques;

- des expressions standard dans 2 langues étranggres;
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- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres;
- de la langue de conversation dans 1 langue étrangére.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Effectue le travail de maniére autonome, 1'évolution du travail étant contrdlée par le négociant international
en matieres premieres.

- Peut attribuer des parties du stock dans les limites de sa compétence. En cas de dépassement de sa
compétence, l'attribution est soumise au négociant international en matiéres premieres - directeur
commercial.

- Des problemes éventuels peuvent étre discutés avec le négociant international en matiéres premieres - le
directeur commercial.

RESPONSABILITE :

Est responsable

- de I'établissement correct et a temps des contrats et calculs du stock;

- du suivi des stocks.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- le négociant international en matieres premieres et le directeur commercial pour obtenir de l'information, des
décisions au niveau des stocks, pour discuter des problemes éventuels et au sujet de 1'évolution du travail,;

- le service logistique pour obtenir des informations;

- I'employ¢ administratif concernant I'évolution des tiches administratives;

- les clients pour transmettre - obtenir des informations (occasionnellement).

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- obtenir des informations claires;

- établir minutieusement les contrats;

- l'utilisation orale et écrite d'expressions standard,

- l'utilisation orale et écrite de la terminologie du métier;
- l'utilisation orale de la langue de conversation dans 1 langue étrangere.
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DIRIGER :

- N'est pas d'application.

Classification des fonctions 121



. . Dernié daptation: 31/05/2017
Emploi, Travail erniére adaptation: 31/05/

, et Concertation sociale

Classe 5-B.12
EMPLOYE LIGNES COMMERCIALES
BUT DE LA FONCTION :

- Etablir et suivre des offres et les réservations de fret y afférentes.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef de ligne
employé opérationnel employé lignes employé logistique des
commerciales conteneurs - agences

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Informer les collégues des services opérationnels et commerciaux des engagements contractés - des offres en
cours.

- Assurer le suivi des prix sur le marché du fret.

- Etablir des offres suivant les spécifications du client.

- Transmettre les prix pour les transports, a la demande des clients.

- Tenir a jour le fichier des offres.

- Assurer la correspondance avec les clients.

- Participer aux actions commerciales.

- Entretenir des contacts téléphoniques avec les clients effectifs - potentiels concernant 1'offre de services.

- Assurer une transmission correcte des offres aux services concernés.

- Tenir a jour et développer un fichier des tarifs.

- Conclure des contrats de base.

- Calculer des prix a l'aide de lettres standard.

- Transmettre les réservations et prospecter les clients potentiels.

CONNAISSANCE :
Est requise

- des divers modes de transport et de leurs exigences techniques;

- de la politique de l'entreprise en matiere d'établissement des prix;

- des compagnies d'assurances spécialisées dans les polices de transport;
- de la réglementation en matiére de transport;
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- des modifications actuelles dans la branche;
- de la langue de conversation dans 2 langues étrangeres.
DEXTERITE :

Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille selon les directives de I'entreprise concernant la politique des prix.
- Doit étre discret et serviable a 1'égard des clients.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'élaboration d'un fichier d'offres complet;

- I'information du chef direct sur les offres faites;

- l'information du département opérationnel sur la situation des réservations de fret;
- l'acquisition de cargaisons.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les clients sur les offres et les réservations de fret;

- les clients pour la communication des spécifications techniques concernant les modes de transport;
- les compagnies d'assurances en matiere de polices;

- les sous-traitants concernant les différents modes de transport;

- le personnel du service commercial extérieur;

- les collégues du service opérationnel au sujet de questions pratiques de la clientele;

- les chauffeurs;

- le chef de ligne directeur des ventes au sujet de problémes / questions actuels des clients.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- les négociations avec les compagnies d'assurances concernant la police la plus avantageuse;
- I'approche des clients potentiels en vue de la conclusion de contrats;

- I'approche des clients existants en vue de maintenir des relations optimales;
- la traduction de spécifications techniques de transport en termes compréhensibles pour les clients;
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- l'usage oral et écrit de la langue de conversation dans 2 langues étrangeres.
DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 3 -C.11
MANIFESTIER
BUT DE LA FONCTION :

- Etablir et suivre la documentation compléte du navire afin d'assurer que celle-ci soit compléte et correcte a
tout moment.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur agences

chef manifeste et documentation

|| manifestier ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES:
- Remplir et suivre les documents du navire

- Remplir les documents du navire :

- permis d'embarquement.
- manifeste (addition et constitution du connaissement), a distinguer

- cargo manifest: description des marchandises
- freightmanifest: description des marchandises + fret maritime.

- Contrdler si tous les permis d'embarquement sont arrivés en comparant avec la liste de réservation.

- Contrdler si tous les connaissements qui viennent du client se trouvent dans le dossier en comparant avec le
manifeste.

- Contrdler si tous les frets maritimes ont été repris sur le manifeste.

- Contacter les clients si des documents de navire manquent ou contiennent des informations inexactes.

- Demander l'information manquante au responsable de réservation interne.

- Remettre le dossier physique

- Envoyer les documents du navire a I'armement et aux agents réceptionnaires.
- Remettre les connaissements au "collecting center", caissier.
- Faire délivrer les documents du navire par un commis de riviére ou un service de courrier.
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- Classer.
- Classer les copies de tous les documents du navire.
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CONNAISSANCE :

Est requise

- des documents de navire et du flux des documents, et de leur impact sur 1'organisation du travail;
- de la terminologie utilisée dans les documents du navire;

- du systeme informatique au sein de l'entreprise;

- des procédures portuaires imposées par le client, I'armement ou la firme;

- des marchandises transportées;
- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille suivant différentes procédures qui doivent étre mises en concordance.
- Travaille sous la contrainte du temps.
- Détermine 1'ordre des activités sur base des délais pour les escales de navire et pour la remise des documents.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- la présence des documents du navire et de les compléter;
- la remise correcte et a temps de tous les documents du navire de sorte que l'escale et/ou la livraison des
marchandises au lieu de destination s'effectuent suivant le planning.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le chef manifeste et documentation pour discuter les cas d'exception et 'organisation du travail;

- le département commercial pour obtenir des informations sur les retraits;

- le département commercial pour parler des demandes d'exception du client quant a la documentation;

- les chargeurs pour convenir de la livraison des documents;

- les chargeurs pour répondre aux questions du client concernant le fret maritime;

- les responsables des manifestes de I'armement pour convenir du moment de la livraison des documents;
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- les responsables des manifestes de I'armement pour les informations concernant des erreurs - données
manquantes dans le manifeste.

APTITUDE A S'EXPRIMER
Est requise pour
- les contacts verbaux avec les clients, armateurs ou donneurs d'ordre;

- donner l'information la plus claire possible;
- l'utilisation de 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 6 - C.12
COTEUR DE FRETS
BUT DE LA FONCTION :

- Cotation du transport pour les agents maritimes, les clients et les négociants.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef de ligne

service opérationnel service commercial service financier

|| coteur de frets ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Etablir la cotation des tarifs de transport pour les agents maritimes, les clients et les négociants.

- Visiter les agents maritimes et les clients.

- Fournir des informations quant a l'interprétation du tarif standard (fret maritime, manutention et transport).

- Coter des accords spéciaux e.a. en fonction du taux de remplissage estimé par rapport a la situation réelle.

- Assurer le suivi de la clientele et du budget: résultats avancés, évaluation des prestations de 1'agent.

- Analyser et assurer le suivi du marketing, des rapports de visite des agents et des représentants de ligne
outre-mer.

- Analyser la situation du marché du flux de marchandises existant et/ou nouveau.

- Constituer et compléter les dossiers de clients et des données statistiques.

- Enregistrer et confirmer les cotations données.

- Rédiger des instructions pour les agents.

CONNAISSANCE :
Est requise
- des 'shipping terms& conditions' généraux;

- des activités des agences;
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- des conditions de vente de l'entreprise;
- des marchandises et de leur emballage;
- de 2 langues étrangeres.

DEXTERITE

Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Doit contacter et/ou visiter les clients.

- Doit négocier avec les agents, les manutentionnaires et les sociétés de transport.

- Travaille dans le cadre de la politique commerciale et de fixation des prix.

- Rédige lui-méme le planning des visites a effectuer.

- Doit suggérer des solutions pour les problémes concernant la performance (agents, cargaison, budget).

RESPONSABILITE :

Est responsable de

- I'entretien de bons contacts avec I'armement et I'agent;

- I'enregistrement et la remise de cotations de fret correctes aux clients dans un délai fixé,;

- I'exécution du suivi des cotations données et des commandes qui en découlent;

- I'exécution du controle des frets a des fins de facturation.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les services opérationnels et financiers des lignes pour obtenir des informations concernant les cotations;

- les clients et les agents maritimes pour commenter les cotations;

- les firmes de transport, les manutentionnaires, les représentants outre-mer pour obtenir des données pour la
cotation.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- formuler les points de vue et les intéréts de I'entreprise, qui peuvent diverger parfois de I'opinion et des

intéréts des agents ou des clients concernés;

- fournir des explications, des informations, obtenir des informations, motiver et convaincre les agents, les

clients et les responsables de ligne;
- mener des conversations commerciales et traiter des plaintes;
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- utiliser 2 langues étrangeres.
DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 4 — C.13
DECOMPTEUR DE NAVIRES
BUT DE LA FONCTION :

- Etablir et cloturer correctement les débours de navire, conformément aux clauses du contrat par armement.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef de ligne - comptable

vérificateur de décomptes décompteur de navires employé administratif
de navires

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Etablir les débours de navire dans tous les détails
- Contrdler les factures a l'entrée a charge de I'armement.
- Vérifier les feuilles de prestations.
- Rassembler les notes de frais des arrimeurs, des expéditeurs, des transporteurs et des avitailleurs.
- Vérifier si les prix contractuels pour les fournitures de marchandises et de services correspondent aux
conventions.
- Cléturer les débours apres le départ du navire, dans la forme requise par I'armement.

CONNAISSANCE :

Est requise

- des documents de navire ayant trait aux factures;

- du systeme informatisé pour 1'établissement des débours de navire;

- des conditions du contrat et des procédures concernant les factures par ligne ou navire;
- du calcul en devises étranggres;
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- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Doit étre au courant des conventions entre I'armement/l'entreprise/les sous-traitants, aussi bien les
conventions contractuelles que celles qui n'ont pas fait 'objet d'un contrat.

- Traite les dossiers de fagon autonome dans le cadre des directives de I'armement.

- Peut consulter le chef pour des cas particuliers qui dérogent des conventions avec l'armement.

- Doit étre perspicace pour distiller un bonus maximal des décomptes.

- Doit pouvoir obtenir des informations précises et compléetes du département opérationnel.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'établissement arithmétiquement correct et en temps opportun des débours de navire, justifiés par des
factures, des notes de frais et des documents contractuels;

- la transmission a temps du décompte final a I'armement;

- la rédaction a temps des relevés mensuels par armement.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- le vérificateur des débours de navire pour donner des renseignements au sujet des décomptes;

- les commis de riviére, la comptabilité et les chefs de ligne concernant des informations et des pieces
justificatives qui sont importantes pour le décompte a I'armement ou qui doivent étre reprises dans ce
décompte

- les fournisseurs et les armements pour mener des discussions sur le paiement des factures et les conditions
contractuelles.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- obtenir des informations précises et claims concernant les conventions avec les différents armements;
- l'utilisation orale et écrite de 2 langues étrangeres lors des contacts.
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DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 5-C.14

Date de validité: 01/01/2017
Derniére adaptation: 31/05/2017

VERIFICATEUR DE DECOMPTE DE NAVIRES

BUT DE LA FONCTION :

- S'assurer que les décomptes de navire établis répondent aux exigences des donneurs d'ordre et sont

conformes a la comptabilité de I'entreprise.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef de ligne - comptable

vérificateur de décomptes décompteur de navires
de navires

employé administratif

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Calcul des frais

- S'assurer que les formulaires de décomptes établis sont conformes aux instructions données et a la

législation en vigueur.

- Contrdler si I'imputation des frais répond aux exigences des donneurs d'ordre.
- Acquérir la certitude du reglement ou de la récupération de toutes les dépenses effectuées.

- Adapter et insérer le décompte établi dans la comptabilité de l'entreprise.

- S'assurer que les acomptes demandés sont réalistes.

- Calcul des frets encaissés

- Garantir, par le controle comptable, que le fret encaissé correspond complétement au solde a transférer.

- Traitement du résultat du décompte

- Déterminer le résultat comptable définitif du décompte du navire.

- Comptabiliser et traiter le résultat du voyage conformément au systéme comptable applicable.

- Comparer les estimations de résultat aux réalisations effectives.

- Déterminer les écarts dans le résultat du service commercial.
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- Contrdle des dossiers réglés

- Signaler les décomptes omis ou a exécuter en supplément.
- Effectuer des comptabilisations et des transferts supplémentaires.
CONNAISSANCE :

Est requise

- des procédures en matiere de décomptes de navire, propres a l'entreprise et imposées par 'armement;
- des principes de base de la comptabilité et de la 1égislation en vigueur (TVA);,

- du logiciel de I'entreprise concernant les décomptes de navire;

- du calcul en devises étranggres;

- de la terminologie du métier dans 3 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Doit lire et interpréter les instructions des donneurs d'ordre internes.

- Doit faire preuve de la perspicacité nécessaire pour distiller du décompte un bonus maximum pour
l'entreprise.

- Doit établir un planning réaliste du temps requis pour le reglement des dossiers.

- Doit tenir compte des conventions par armement quant a la rédaction du décompte final et/ou la demande
d'acomptes.

RESPONSABILITE :

Est responsable de

- I'exécution correcte des instructions regues concernant la constitution du décompte et le mode de décompte;
- I'observation des délais imposés;

- la détermination du résultat comptable exact et définitif du décompte;

- I'intégration comptable et la comptabilisation du résultat du décompte;

- la prestation d'un service souple et précis aux clients et aux donneurs d'ordre internes;
- la formulation de propositions en vue d'améliorer la coordination des décomptes de navire.

CONTACTS :
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Assurer les contacts avec

- les rédacteurs des décomptes de navire pour obtenir des informations au sujet des décomptes;
- les services commerciaux pour donner des informations pour la rédaction des offres;

- le chef-comptable et le directeur financier pour préparer les bilans mensuels;

- le directeur du département pour discuter et comparer les estimations aux résultats effectifs;

- le département comptable des armements au sujet des décomptes de navire.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- rédiger des rapports écrits,destinés au chef direct;

- formuler clairement les instructions;

- cerner un probléme concernant les décomptes de navire et formuler des propositions de solution;

- les contacts orals et écrits avec le département comptable des armements;
- l'utilisation orale et écrite de la terminologie du métier dans 3 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 5—-C.20
RUNNER
BUT DE LA FONCTION :

- Assurer l'arrimage maritime des cargaisons a bord des navires de mer de sorte que celles-ci ne puissent se
déplacer au cours du voyage.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur général

chef de service

|| runner ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Rester en contact avec le donneur d'ordre ou son agent concernant l'arrivée du navire et le début des
opérations a bord.

- Aller a bord et convenir avec le capitaine ou capitaine en second, quel travail doit étre exécuté, quels
matériaux doivent étre livrés pour I'exécution des travaux.

- Donner des instructions aux "tonneliers" (ouvriers devant effectuer les travaux).

- Assurer le suivi des travaux.

- Faire signer la feuille de travail a la fin des travaux.

- Etablir l'ordre de facturation.

CONNAISSANCE :
Est requise
- des opérations d'arrimage spécifiques en fonction du produit conformément au manuel de qualité;

- des matériaux pour les travaux d'arrimage;
- conversation et terminologie de 2 langues étrangeres.
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DEXTERITE
Est requise pour

- conduire une voiture.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :
- Doit décider de maniere autonome sur la main d'ceuvre et les matériaux a utiliser.

- Doit réagir immédiatement en cas de problémes.
- I n'y a pas de conventions précises.

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- I'enregistrement correct des commandes concernant les matériaux et les travaux a effectuer;

- I'exécution du suivi des travaux a bord;
- I'exécution correcte des travaux commandés.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- le supérieur hiérarchique pour des avis techniques;

- le donneur d'ordre ou son agent et le commandant du navire pour discuter des travaux a effectuer;

- le responsable de I'entreprise d'arrimage pour convenir du planning;
- les ouvriers portuaires pour l'exécution des travaux.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- tous les contacts avec le donneur d'ordre, son agent, le commandant du navire et les ouvriers portuaires;
- l'utilisation de 2 langues étrangeres.

DIRIGER :
- N'est pas d'application.
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Classe 4 - C.21
COMMIS DE RIVIERE INTERNE
BUT DE LA FONCTION :

- Réaliser un déroulement correct de toutes les activités de coordination et de communication liées a l'entrée et
a la sortie d'un navire, et ce qui tombe sous la responsabilité du commandant de bord.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

commis de riviére en chef

commis de riviére interne || commis de riviére

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Achever tous les documents maritimes concernés.

- Commander les pilotes.

- Demander les postes d'amarrage.

- Commander l'approvisionnement et assurer le suivi de la livraison.

- Rassembler les informations sur les positions de navire et les postes d'amarrage et transmettre celles-ci aux
commis de riviéres, aux armements et aux chefs de ligne.

CONNAISSANCE :

Est requise

- des documents maritimes avec leur valeur intrinseque et leur signification;

- des exigences spécifiques par armement ou par ligne;

- de la géographie (lay-out) du port;

- des services publics et communaux qui gerent le port et de leurs procédures;

- des prestataires de services dans le sens le plus large du terme;
- de 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
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Est requise pour

- travailler avec un fax;

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Doit connaitre les exigences spécifiques de chaque navire.

- Assure la coordination entre I'agent maritime, le navire et les fournisseurs, qui ont parfois des intéréts

OpposEs.
- Doit trouver rapidement, en faisant preuve d'inventivité, des solutions pour des problémes d'ordre pratique.

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- I'exécution correcte du traitement administratif du dossier du navire;

- la commande correcte et dans les délais des fournitures du navire, auprés des fournisseurs et du suivi;
- I'exécution du contrdle minutieux des activités d'avitaillement des navires.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les services communaux, portuaires et publics afin de donner des informations et d'obtenir une solution pour
les problémes qui se posent;

- les chefs de ligne au bureau pour discuter les activités;

- I'armement (en Belgique et a 1'étranger) pour fournir - obtenir des informations;
- les fournisseurs et prestataires de services concernés afin de résoudre au plus t6t les problemes de livraison.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour
- agir avec tact afin d'obtenir les matériaux et/ou services nécessaires;

- prendre contact oralement dans 2 langues étrangéres (langue de conversation);
- prendre contact par écrit dans 2 langues étrangeres (terminologie du métier).

DIRIGER:
- N'est pas d'application.
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Classe 6 — C.22
COMMIS DE RIVIERE
BUT DE LA FONCTION :

- Assurer un traitement correct et efficace de toutes les activités relatives a l'escale d'un navire et qui tombent
sous la responsabilité de I'agent maritime.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

commis de riviere principal

|| commis de riviére || commis de riviére interne

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Etablir la liaison entre le bureau et le navire.

- Etablir les documents maritimes et accomplir les formalités administratives.

- Commander les équipes et les pilotes.

- Contrdler les activités des débardeurs.

- Placer des commandes et en assurer le suivi pour assurer l'approvisionnement du navire.

- Rassembler les informations sur la position des navires, les emplacements et les remorqueurs.

CONNAISSANCE :
Est requise

- des documents maritimes avec leur valeur et leur signification;

- des exigences spécifiques par armement ou ligne;

- de la disposition géographique du port;

- des services publics et communaux qui gerent le port et de leurs procédures;
- des prestataires de services dans le sens le plus large du mot;

- de la 1égislation en matiere d'immigration;

- des exigences spécifiques de chaque navire;
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- de 3 langues étrangeres.
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DEXTERITE
Est requise pour

- utiliser un fax et un téléphone (portables);
- travailler avec des appareils de communication.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Doit tenir compte des exigences spécifiques de chaque navire.

- Assure la coordination entre I'agent maritime, le navire et les fournisseurs, dont les intéréts sont
généralement contraires.

- Doit étre inventif et pouvoir résoudre sur place des probléemes pratiques de maniére autonome.

RESPONSABILITE :
Est responsable

- du traitement administratif correct et a temps du navire depuis l'arrivée jusqu'au départ;

- de I'exécution du suivi et du contrdle des activités des débardeurs;

- de la solution de problemes avec 1'équipage du navire (changement d'équipage, assistance médicale);
- de la commande a temps et du contréle de l'avitaillement requis;

- du réglement financier exact du cash pour le capitaine;

- de I'exécution précise, efficace et a temps de la commande de pilotes et d'équipes.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les services communaux, portuaires et publics pour obtenir les documents et données requis;

- le chef de ligne au bureau pour discuter les ordres et la solution de certains probléemes;

- les armements (surtout a 1'étranger) pour échanger des informations;

- les fournisseurs et les prestataires de services concernés afin de les inciter a respecter les délais;

- les capitaines de navire pour mener les discussions concernant les travaux a effectuer afin d'écourter au
maximum le séjour du navire dans le port.

APTITUDE A S'EXPRIMER :

Est requise pour
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- argumenter vis-a-vis des prestataires de services et des fournisseurs concernant des prestations de service a

temps et correctes;
- formuler les problemes d'ordre pratique et administratif qui se posent;
- discuter d'une solution rapide en ce qui concerne les complications administratives, avec les responsables des

services communaux, portuaires et publics;
- avoir des contacts verbaux dans 3 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 7—C.23
COMMIS DE RIVIERE PRINCIPAL
BUT DE LA FONCTION :

- Coordonner et diriger toutes les activités administratives et opérationnelles liées aux arrivées et départs de
navires, en vue d'optimiser le service a la clientele et la rentabilité du département.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

direction

|| commis de riviere principal ||

commis de riviére commis de riviére interne

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Controler les notes de frais des commis de riviere.

- Organiser les activités du service.

- Répartir les activités en fonction des priorités.

- Discuter des cas particuliers avec la direction.

- Veiller a la rentabilité des dossiers traités par le service.

CONNAISSANCE :
Est requise

- des documents maritimes et des contrats applicables a tous les types de navires et de situations;
- des exigences standard et spécifiques en vertu du contrat avec l'armement;

- des organismes publics et communaux chargés de la gestion du port;

- des fournisseurs de marchandises et de services;

- des reglements et des usages portuaires;

- de la disposition géographique du port;

Classification des fonctions 150



Service pUb|iC fédéral Date de validité: 01/01/2017
Emploi Travail Derniere adaptation: 31/05/2017
’

et Concertation sociale

- de 3 langues étrangeres.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un fax et un téléphone (portables);
- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Organise les activités du service, les priorités pouvant changer rapidement.

- Doit travailler dans un environnement multiculturel.

- Doit interpréter des contrats compliqués.

- Doit insérer les exigences spécifiques de chaque armement dans les réglements portuaires.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- la résolution des probléemes du capitaine et de I'équipage (du point de vue administratif, physique, financier,
médical);,

- la formation des collaborateurs;

- la fourniture d'un niveau de service adapté aux différents clients;

- la rentabilité du département;

- I'exécution du contrdle de la facturation entrante et sortante;

- la remise d'argent liquide aux capitaines;

- I'exécution d'opérations en espéces.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les autorités portuaires et communales pour obtenir des informations et pour préconiser une collaboration et
une solution en ce qui concerne les problémes qui se posent;

- la direction et les armements en Belgique et a I'étranger pour donner des informations concernant les
problémes et la fagon de les résoudre;

- les fournisseurs pour obtenir leur collaboration lors de la solution rapide des problémes de fourniture;

- les collaborateurs afin de discuter les problémes et de donner des instructions.
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APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour
- donner des informations claires et des instructions en vue de la solution des problémes;

- intervenir avec tact afin d'obtenir les matériaux et/ou services requis;
- contacts verbaux et par écrit dans 3 langues étrangeres.

DIRIGER :

Est chargé de la direction de 3 collaborateurs qui sont actifs comme
- commis de riviére;

- commis de riviére interne;

- employ¢ administratif.

L'activité dirigeante concerne

- la répartition des activités;

- la coordination des activités;
- le suivi des activités.
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Classe 3 - C.24
PREPOSE AUX SERVICES DE PASSAGE
BUT DE LA FONCTION :

- Enregistrer pour un départ déterminé les passagers qui se présentent au guichet comme piétons ou qui se
déplacent en autobus ou en voiture. Faire toutes les réservations concernant le transport de passagers.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur commercial
passagers

chef de service terminal passagers chef de service réservations
passagers

assistant terminal passagers préposé aux services de passage

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Enregistrer les passagers (autobus, piétons et voitures).

- Accompagner les passagers arrivant du navire vers les autobus qui attendent.

- Faire les réservations (par téléphone ou fax) pour les passagers, les véhicules et les autobus au moyen d'un
systeme de réservation par ordinateur.

- Envoyer les confirmations des réservations effectuées a 1'agent de voyages ou aux particuliers.

- Faire les réservations d'hétel que vend 1'armement.

- Envoyer les confirmations des réservations d'hétel effectuées.

- Emettre des tickets de train pour les chemins de fer britanniques.

- Représenter 1'entreprise lors de foires et de journées portes ouvertes, soit au niveau local soit ailleurs.

CONNAISSANCE :
Est requise

- du systeme de réservation par ordinateur;
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- conversation et terminologie de 3 langues étrangeres.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Est li¢ aux procédures internes lors de 1'exécution des activités.

RESPONSABILITE :

Est responsable de

Date de validité: 01/01/2017

Derniére adaptation: 31/05/2017

- I'exactitude des réservations et de l'enregistrement correct des clients.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les clients pour fournir des informations correctes;
- les autres départements concernant le déroulement des opérations.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- donner des informations claires aux passagers;
- parler et écrire dans 3 langues étrangéres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 4 — C.25
OPERATEUR INFORMATION NAVIGATION MARITIME
BUT DE LA FONCTION :

- Rassembler, suivre et enregistrer les mouvements de navires au profit des usagers du port et des services
officiels.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur technique

opérateur information navigation
maritime

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Transmission de l'information aux usagers du port

- Rassembler, enregistrer et suivre les positions de navires depuis les stations de pilotage maritime jusqu'a
l'arrivée dans les différents ports d'escale, tant a I'entrée qu'a la sortie.

- Informer les usagers du port et les autorités portuaires.

- Intervenir entre I'agent maritime et les autorités portuaires (également avec le service de pilotage) afin de
donner de maniere uniforme par ordinateur et par fax des ordres de se mettre a I'ancre et/ou de poursuivre
sa route.

- Suivre les contrats des clients, tant en ce qui concerne les prestations standard que les ordres sélectifs.

- Fonctionner en tant qu'intermédiaire pour les agents maritimes qui ne sont pas connectés sur les réseaux
Seagha/Enigma en ce qui concerne l'enregistrement informatique de la déclaration du navire et toutes les
modifications éventuelles.

- Intervenir pour modifier le c6té d'amarrage lorsque la procédure ne peut plus étre réalisée en temps utile
via le réseau concerné.

- Anticiper les problémes d'emplacement de mouillage ou des difficultés de trafic.

- Suivi administratif

- Introduire les déclarations des déchets du navire pour les agents maritimes qui ne disposent pas du logiciel
adéquat.
- Rédiger et vérifier le "Statement of Facts" pour chaque séjour de navires de mer.
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- Introduire le rapport du Service de Capitainerie du port en dehors des heures de bureau normales.
- Mettre a jour son propre fichier navires.

- Mettre a jour le fichier clients et contrdler les abus éventuels de la part de non-clients.

- Rédiger quotidiennement le listing destiné au service facturation.

- Collecter et rédiger les rapports de sinistres survenus sur l'eau et dans le port.

- Etablissement du bulletin météorologique

- Rassembler I'information météo et la transformer en bulletin du temps.

CONNAISSANCE :
Est requise

- de l'utilisation de 'ordinateur, du télex, du téléfax et de la radio;

- de I'emploi du logiciel (propre a 'entreprise), du systeme APICS (Service portuaire) et du systeme I[VS
(Service de pilotage);

- des procédures du service pilotage et du service portuaire;

- des procédures dans d'autres ports belges;

- de la géographie du port, de I'Escaut et de son embouchure;

- d'écrans radar pour localiser les positions des navires;

- de 3 langues étrangeres: langage de conversation et terminologie du métier.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille de maniere autonome suivant certaines directives et instructions.

- Doit réagir de maniére inventive et pointue aux situations problématiques.

- Fait fonction de médiateur dans les problemes des usagers portuaires, en premier lieu les commis de riviere.
- S'occupe de la formation des nouveaux collaborateurs.

- Doit résoudre de maniere autonome un grand nombre de problémes (pas en rapport avec IT).

- Doit corriger de maniere autonome les données erronées des clients.

RESPONSABILITE :
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Est responsable

- du rassemblement des informations concernant les positions des navires;
- de la transmission d'informations correctes aux usagers portuaires.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec
- le directeur technique concernant d'éventuels problémes et 1'état des activités;

- les usagers portuaires pour la transmission des informations;
- les postes extérieurs pour obtenir des informations.

APTITUDE A S'EXPRIMER
Est requise pour
- fournir et obtenir des informations claires;

- les entretiens téléphoniques;
- l'utilisation de 3 langues étrangeres: expressions standard, terminologie du métier, langue de conversation.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 6 — C.26
PREPOSE AU TRANSBORDEMENT
BUT DE LA FONCTION :

- Organiser, réserver et traiter des lots de marchandises a transborder dans le port local et qui doivent étre
expédiés vers leur destination définitive avec divers moyens de transport.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef du transbordement

“ préposé au transbordement “

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Constituer et négocier des frets

- Prendre connaissance des frets des armements concernés.

- Confirmer le fret au client ou a I'agent.

- Informer le client de la date d'arrivée et de départ des marchandises, du nom du navire et de I'endroit ou les
marchandises peuvent étre enlevées.

- Classer la réservation aupres de la liste des réservations.

- Communiquer au client les conteneurs et les espaces disponibles.

- Enregistrer les marchandises aupres de I'armement.

- Donner l'instruction au déclarant en douane d'établir les documents douaniers.

- Donner l'instruction a I'armement de transporter des marchandises provenant du navire et d'autre part, de
délivrer les marchandises provenant du magasin.

- Envoyer les données de départ et d'arrivée a 'agent a I'endroit de destination.

- Transmettre tous les documents requis a I'armement, de méme que la confirmation de réservation.

- Suivi administratif

- Etablir les factures sortantes.

- Contrdler si le fret a été encaissé sur base des documents appropriés.
- Contrdler les factures entrantes.

- Contréler la composition des dossiers sur base des dépenses réelles.
- Cléturer les dossiers et les transmettre a la comptabilité.
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- Envoyer les données nécessaires a l'agent a 1'endroit de destination.

- Assurer le suivi administratif des mouvements de conteneurs et de marchandises et pouvoir donner a tout
moment les positions exactes.

- Contréler les dates de location des conteneurs.

- Faire constater les avaries aux marchandises - conteneurs et intervenir au niveau des réparations -
indemnisations, y compris la facturation aux parties concernées.

- Demander et régler le stockage et le transport de conteneurs et de marchandises provenant du navire et,
d'autre part, la livraison de marchandises provenant du magasin.

CONNAISSANCE :
Est requise

- de la terminologie maritime;

- des documents de douane et de transit;

- des dispositions IMCO,

- du logiciel propre a l'entreprise;

- du suivi des dossiers;

- du marché des transports;

- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille suivant des procédures.
- Rassemble les diverses sources de données (prix de I'armement, de l'arrimeur, du transbordement, de
l'entreposage, avant et apres I'acheminement) en vue d'obtenir un seul prix pour le transport.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- la remise dans les délais d'offres de transport complétes et correctes aux chargeurs (sous la pression du
temps);,

- I'exécution correcte du chargement, y compris la remises des documents nécessaires;

- la résolution de problémes lors de 1'exécution effective des transports;
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- la disponibilité de l'information nécessaire pour pouvoir déterminer a tout moment la position exacte des
conteneurs et des marchandises.
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CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- I'armement pour la négociation de frets;

- les "nations" pour les opérations a quai;

- les expéditeurs de quai et les déclarants en douane en ce qui concerne les documents douaniers;
- les agents pour la discussion des frets, I'information et le contréle de la qualité de la réservation;
- les clients pour fournir des informations concernant la situation de leurs envois;

- les départements logistiques de différents armements pour prendre des arrangements;

- les inspecteurs pour donner des informations;

- la comptabilité pour la cloture des dossiers.

APTITUDE A S'EXPRIMER

Est requise pour

- l'utilisation d'un langage clair et adapté a l'interlocuteur, lors de contacts avec l'agent, I'armement, le
département conteneurs, le service de quai, les "nations", le service des douanes, le client, le manifeste et la

comptabilité;
- l'usage oral et écrit, lors des communications, de 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.

Classification des fonctions 163



- . Dernié daptation: 31/05/2017
Emploi, Travail erniére adaptation: 31/05/

, et Concertation sociale

Classe 8 — C.27
PREPOSE A L'AFFRETEMENT
BUT DE LA FONCTION :

- Rassembler les deux parties: la cargaison (chargeurs et négociants) et le navire.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur des agences

chef de |'affrétement

“ préposé a l'affrétement “

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Assurer le suivi et la collecte des informations sur les positions des navires d'une part et les cargaisons
offertes d'autre part.

- Rechercher la cargaison appropriée pour le navire devenant - étant disponible.

- Rechercher le navire approprié pour une cargaison devant étre expédiée.

- Prospecter le marché par le biais des armateurs, des armements des opérateurs ou de la personne intéressée
par la cargaison.

- Sélectionner d'apres les besoins du client, le type de navire, la nature de la cargaison, les ports de chargement
et de déchargement, la région, la vitesse, le prix, I'dge du navire et son équipement.

- Négocier les conditions (charte-partie).

- Conseiller le client.

- Faire un récapitulatif de toutes les conditions - conventions et les transmettre aux deux parties, ceci apres la
conclusion du contrat.

- Rédiger, si nécessaire, la charte-partie.

- Facturer le fret - la commission et envoyer les documents.

- Activités ultérieures: communiquer l'arrivée du navire, certains frais concernant le navire - la cargaison,
N.OR, S.OF,, horaires de manutention, aprés la fin du chargement.
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CONNAISSANCE :

Est requise

- des différents types de navires et des cargaisons pour lesquelles ils conviennent;

- des abréviations propres a l'affrétement - au courtage;

- des différentes chartes-parties, restrictions, insuffisances et dangers de certaines clauses;
- des usages et des limitations de certains ports;

- de la mappemonde;

- de la terminologie du métier propre a l'affrétement;
- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE

- Doit prendre des initiatives pour entretenir de bonnes relations avec tous les contacts et les clients.
- Doit étre capable de réagir trés rapidement.

- Doit trouver les combinaisons correctes.

- Doit s'adapter rapidement aux besoins de la situation.

- Doit poser lui-méme des priorités.

Forte alternance des périodes d'activité et d'inactivité.

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- la transmission correcte et a temps de toutes les informations;

- I'établissement correct de la charte-partie;
- la fourniture de conseils corrects au client.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les armateurs concernant les positions et la disponibilité des navires;
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- les opérateurs pour discuter les activités;

- les directeurs commerciaux des navires pour la discussion des conditions du contrat d'affretement;

- les affréteurs, négociants, expéditeurs (représentants de la cargaison), pour faire des arrangements
concernant l'exécution des ordres.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- expliquer clairement dans quelle situation se trouve le client pour donner des commentaires appropriés et
pour déterminer comment les négociations peuvent évoluer;

- exprimer clairement les besoins (quel navire, quelle cargaison, ou, quand et dans quelles conditions),
- l'usage de 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 3 - C.28
AGENT D'ECLUSE - DISPATCHER SERVICE DE REMORQUAGE
BUT DE LA FONCTION :

- Engager des remorqueurs pour l'entrée et la sortie des navires dans le port.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur général

directeur - adjoint

agent d'écluse - dispatcher service de
remorquage

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Satisfaire la demande de remorqueurs des capitaines des navires de mer (par le biais du pilote) en
coordonnant et en envoyant les remorqueurs disponibles.

- Rassembler et vérifier les positions des navires au moyen de l'ordinateur.

- Convenir des taches de remorquage (nombre de remorqueurs et lieu) avec la direction du navire.

- Planifier les taches de remorquage: attribuer et envoyer des remorqueurs, en assurer le suivi suivant ce qui a
€t€ convenu.

- Etablir les bons de commande et les faire signer par le biais du messager.

- Donner un apergu de toutes les taches de remorquage (rapport dactylographié).

- Avertir le responsable du service du personnel navigant en cas d'équipage incomplet.

- Se mettre d'accord avec les agents d'écluse aux autres €cluses sous la direction et le contréle du directeur-
adjoint.

- Informer les services concernés en cas de problemes.

- Lors de calamités avec les navires, avertir par téléphone le service de sauvetage et établir un rapport,
entreprendre des actions sous la conduite du responsable du sauvetage, écouter les canaux radio afin de
capter les appels au secours.
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CONNAISSANCE :
Est requise

- de la consultation de données sur un écran d'ordinateur;
- de la planification et du suivi des taches de remorquage.

DEXTERITE
Est requise pour

- prendre et passer des appels téléphoniques en dehors des heures de bureau;
- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Doit coordonner de maniere optimale la demande de remorqueurs, émanant des capitaines des navires de
mer (par le biais du pilote), en tenant compte de la situation générale du trafic sur I'Escaut. Doit faire preuve
de créativité et d'inventivité lors de la résolution de problémes courants et répétitifs.

- Doit travailler conformément aux prescriptions générales de fonctionnement, contenues dans les notes de
service, et sous le contrdle de la direction.

- Doit exécuter les taches de maniere autonome et avertir les personnes et les instances compétentes.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- la satisfaction optimale et dans les délais de la demande de remorqueurs en tenant compte de toutes les
données importantes;
- la réaction ferme et décidée en cas de problémes.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les capitaines des remorqueurs pour s'entendre sur les ordres de remorquage;

- le responsable du personnel des services de remorquage pour prévenir en cas d'équipage incomplet;

- le coordinateur des agents d'écluse pour résoudre des problémes pratiques concernant les ordres de
remorquage;

- le collegue prenant la reléve pour l'informer du travail;

- les signataires pour la remise et, aprés signature, la reprise des bons de commande;
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- les services de sauvetage lors de calamités pour les en avertir, recevoir des instructions et en faire rapport;

- les pilotes a bord des navires de mer concernant I'accomplissement des tiches de remorquage, notamment le
nombre de remorqueurs et I'endroit ou ils doivent étre attachés;

- les agents maritimes, généralement via l'ordinateur, pour rassembler des informations sur la position des
navires de mer;

- les coordinateurs aux écluses, pour s'entendre dans le cadre de I'éclusage.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- transmettre clairement les messages en utilisant la radio VHF.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 6 — C.29
EMPLOYE DE LIGNE OPERATIONNEL AGENCES MARITIMES

BUT DE LA FONCTION :

- Etablir des contacts avec le client en vue de permettre le traitement pratique et administratif d'une
réservation.

- Garantir le flux d'informations et la coordination nécessaires de l'information de toutes les parties concernées
(armement, arrimeur, transporteurs).

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef de ligne
employé de ligne employé de ligne employé logistique des
commercial opérationnel agences conteneurs
maritimes

DESCRIPTION DES ACTIVITES -
- Activités envers le client

- Accepter des réservations de fret et accorder les tarifs convenus.

- Déterminer les activités nécessaires pour la présentation - le chargement et 1'exécution, de méme que
donner des instructions a I'expéditeur concernant la présentation des marchandises.

- Convenir du transport, si demandé par le chargeur - expéditeur.

- Accorder - demander a temps les données et/ou les documents nécessaires (certificat de chargement - de
parking).

- Activité envers l'armement

- Communiquer la situation actuelle des réservations, a intervalles définis.

- Etablir un rapport pour l'armement sur le séjour du navire dans le port, sur les mouvements - shifts, de
méme que sur les divers quais de chargement.

- Demander le chargement "special", comme "dangereux

- Faire enregistrer les tarifs convenus.

- Apres le départ du navire: fournir la liste définitive des réservations.

"non
2

reefer", "heavyload".
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- Activités envers 'arrimeur

- Communiquer les conteneurs a enlever - livrer.
- Fournir des informations concernant le chargement au moyen de la liste de réservation et/ou de
chargement.

- Divers

- Fournir différentes listes et rapports aux autres instances (accent sur les quais, les services opérationnels).
- Transmettre des données aux collégues (manifeste, facturation et comptabilité).

CONNAISSANCE :
Est requise

- des notions de base du transport maritime (types de conteneurs, produits);

- des documents usuels (B/L, certificat de chargement, certificat marchandises dangereuses);

- des conditions FOB et des Incoterms;

- des logiciels utilisés;

- des activités et des organisations (arrimeur, expéditeur, transporteur) dans le domaine du transport maritime
et du chargement;

- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Travaille dans le cadre de procédures fixées, directives, lois et réglementations imposées par les autorités
nationales et étrangeres, I'armement et les ports.

- A une fonction de coordination entre toutes les parties concernées, et travaille sous la pression du temps.

- Doit pouvoir estimer et accorder les différentes actions consécutives dans la chaine de transport depuis la
réservation jusqu'au chargement physique sur le navire.

- Exécute les principales taches quotidiennes de maniere autonome et se concerte avec son chef sur des
situations difficiles ou des problémes qui peuvent avoir un impact commercial, financier ou juridique sur
l'entreprise.
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RESPONSABILITE :
Est responsable

- de la transmission d'informations précises au client (références d'enlévement correctes, modification de la
position du navire);

- de I'exécution correcte du traitement des documents et de I'administration y afférente;

- de la communication correcte et a temps de la situation des réservations aux armateurs;

- de la remise d'une liste de chargement compléte a I'arrimeur et du suivi et de la communication de toutes les
modifications;

- du développement et du maintien de relations durables avec la clientele;

- de la résolution de problemes qui se posent lors de I'exécution de I'ordre de transport.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le département des manifestes et de la documentation pour discuter les cas d'exception;

- le département commercial pour demander des informations sur les réservations et pour la concertation
concernant des requétes exceptionnelles du client;

- les chargeurs pour le traitement opérationnel de 'ordre de transport;

- les armateurs concernant le rapport du séjour du navire dans le port;

- les commis de riviere lors de la coordination du chargement du navire.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- formuler les points de vue et défendre les intéréts de I'armement, qui peuvent parfois diverger des intéréts du
client;

- avoir des entretiens (surtout téléphoniques) pour obtenir et fournir des informations;

- donner des instructions aux expéditeurs;

- rédiger des messages brefs;
- utiliser la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 3 — C.30
PREPOSE A L'APPROVISIONNEMENT DE NAVIRES
BUT DE LA FONCTION :

- Accomplir les taches nécessaires en vue d'approvisionner en temps utile les navires avec les marchandises
requises.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

administrateur-délégué

runner préposé a 'approvisionnement de
navires

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Etablissement des offres de prix

- Analyser la demande du client.

- Voir quels produits sont en stock.

- Demander les prix aux fournisseurs des produits qui ne sont pas en stock.
- Rédiger I'offre de prix et I'envoyer au client.

- Exécution des commandes

- Commander les marchandises qui ne sont pas en stock.

- Faire préparer les marchandises en stock par le personnel du magasin.

- Introduire les commandes dans l'ordinateur afin d'établir les listes de commande.
- Contacter les agents maritimes pour obtenir I'heure et le lieu d'arrivée du navire.
- Etablir les bons de livraison et les factures.

- Assurer le transport des marchandises a bord du navire.

- Vérification de la livraison
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- Contréler les bons de livraison signés et les factures et apporter, si nécessaire, des modifications.
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CONNAISSANCE :

Est requise

- de l'utilisation de 'ordinateur, du télex, du téléfax, d'une machine a écrire;
- des types de marchandises;

- des fournisseurs;
- de la terminologie du métier dans 1 langue étrangere.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier, un télex et un téléfax.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE
- Effectue le travail de fagon autonome dans le cadre de compétences clairement délimitées, le travail étant
controlé par 1'administrateur-délégué.

- Peut servir de nouveaux clients uniquement apres l'accord de 'administrateur-délégué.
- Discute les problemes éventuels avec I'administrateur-délégué.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'établissement correct et a temps des offres de prix;
- la livraison correcte et a temps des marchandises.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les déclarants pour échanger des informations concernant les livraisons;

- le magasin et les chauffeurs de camions en ce qui concerne la préparation et le transport des marchandises;

- les fournisseurs et les clients pour fournir ou obtenir des informations et se mettre d'accord sur les livraisons;
- les collégues pour fournir ou obtenir des informations.
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APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- rédiger des oftres et des commandes;

- avoir des contacts téléphoniques avec les relations externes;

- fournir et obtenir des informations au sujet des livraisons;
- l'utilisation de la terminologie du métier dans 1 langue étrangére.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 7— C.31
COORDINATEUR QUAI
BUT DE LA FONCTION :

- Assister et inspecter les activités de chargement, déchargement et stockage.
- Coordonner les activités opérationnelles.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

responsable terminal

“ coordinateur quai “

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Positionner les navires et les grues.

- Commander les équipes, les grues, le matériel et les transporteurs.

- Calculer le volume/calcul de la place navire/magasin.

- Dresser un dossier complet avec tous les documents nécessaires au déchargement et/ou au chargement de
marchandises.

- Suivre et assister au déchargement/chargement des navires.

- Prendre des échantillons et controle des dommages + rapports.

- Rédiger les factures pro forma.

- Veiller a la sécurité (ouvriers portuaires, matériel, méthodes de travail).

- Informer les supérieurs, le capitaine, le client, I'armement, la douane, 1'agent.

- Rédiger et tenir a jour des plans de quai et magasin/pré-arrimage du navire.

- Réceptionner les marchandises (camion, train, conteneur) et traiter les documents.

- Préparer les documents douaniers.

- Tenir a jour le magasinage temporaire.

- Rédiger le plan de la plaine pour les déchargements du navire, de train et les arrivages par camion.

- Insérer les données dans le systeme ordinateur.

- Enregistrer le trafic entrant et sortant du terminal et communiquer le plan de circulation.

- Suivre le scanning des véhicules et controler 1'enregistrement des données des inspecteurs de qualité.
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CONNAISSANCE :
Est requise

- du traitement de texte et du spreadsheet;

- de la terminologie maritime;

- des méthodes de chargement et déchargement;

- des méthodes d'inspection,;

- des méthodes de mesurage;

- des produits dangereux (connaissance de base);

- des premiers secours en cas d'accident (connaissance de base);
- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DEXTERITE :

Est requise pour

- travailler avec un clavier;

- I'utilisation d'un appareillage de mesurage;

- I'échantillonnage;
- I'utilisation d'un pont de pesage.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Exécute les tiches de maniére autonome suivant des procédures imposées.
- Doit rechercher un compromis entre les exigences des clients et les possibilités de 'armement.

RESPONSABILITE :
Est responsable

- de I'exécution de calculs corrects, de la rédaction de factures pro forma et du traitement des dossiers
maritimes;

- du suivi du respect des prescriptions de sécurité;

- du suivi et rapport corrects du stock, import, export;

- de la commande correcte de grues, de matériel et de travailleurs.
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CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les collégues pour échanger des informations;

- le responsable du terminal pour I'informer de I'état des choses et de discuter d'éventuelles solutions en cas de
problémes;

- le service de grutage pour commander et positionner les grues;

- le chef d'arrimage pour la commande des équipes;

- les chefs d'équipe et les ouvriers pour donner les instructions nécessaires a 'exécution de certaines
opérations;

- les clients;

- le navire, 'agent, I'armement, le capitaine, I'équipage;

- les inspecteurs de navires et ceux de la marchandise;

- les transporteurs, chauffeurs et les cheminots;

- le service commercial;

- le ministére de l'agriculture;

-la SNCB.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- l'utilisation orale et écrite de 2 langues étranggres;
- obtenir et donner l'information requise.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 2 - C.40
PREPOSE AU GUICHET CONTENEURS
BUT DE LA FONCTION :

- Traiter les ordres afin de permettre les visites au terminal.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

responsable du terminal

responsable de I'administration

préposé au guichet conteneurs “

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Introduire les ordres.

- Traiter les visites des chauffeurs qui ont été renvoyés via le guichet automatique.
- Transmettre les informations aux agences qui les demandent.

- Assurer le suivi des conteneurs entrants et sortants.

- Assurer le suivi et le classement des différents ordres.

- Bloquer et débloquer les conteneurs pleins.

CONNAISSANCE :
Est requise

- des logiciels et des procédures spécifiques a l'entreprise concernant le traitement et le suivi des ordres;
- de 2 langues étrangeres.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Traite les ordres et en assure le suivi conformément aux procédures et aux instructions regues.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- 'exécution du traitement et du suivi corrects des ordres.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les chauffeurs concernant les réservations présentant des anomalies;
- les agences pour fournir des informations concernant les ordres enregistrés.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- les contacts verbaux en 2 langues étrangeres avec les chauffeurs et les agences;
- l'usage de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 7— C.41
COORDINATEUR TERMINAL A CONTENEURS
BUT DE LA FONCTION :

- Coordonner les activités opérationnelles du terminal a conteneurs en vue d'un déroulement optimal des
mouvements de conteneurs.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef du service d'exploitation

coordinateur terminal a
conteneurs

surveillant foreman

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Déterminer avec le chef du service d'exploitation et le service du port le quai d'accostage d'un navire.

- Gérer l'organisation du terminal en fonction des conteneurs a l'importation et a I'exportation a placer.

- Commander et embaucher les dockers nécessaires.

- Convenir avec la SNCB des dispositions a prendre au niveau de l'acheminement et de I'enlévement des
conteneurs.

- Consulter le préposé au stack (gerbage), les planificateurs de navires, le surveillant, le reeferman, le foreman
et le service technique au sujet des activités opérationnelles.

- Faire le tour du terminal dans le cadre des travaux a effectuer et du personnel - dockers et employés - a
placer.

- Vérifier le terminal, les appareils radio, la réserve de carburant, les batiments et les installations
frigorifiques, et signaler les défectuosités au service technique.

- Controler la firme de gardiennage.

- Etablir les causes possibles en cas d'avarie et limiter des dégéts supplémentaires.

- Rechercher des solutions en cas de plaintes internes ou externes.

- Etablir les rapports de cargaison et les rapports d'accident.

- Contrdler les factures concernant les commandes.

- Etablir un horaire pour le personnel tant dockers qu'employés.

Classification des fonctions 182



Emploi, Travail Derniére adaptation: 31/05/2017

, et Concertation sociale

- Etablir des statistiques concernant le rendement et la présence des dockers.

Classification des fonctions 183



- . Dernié daptation: 31/05/2017
Emploi, Travail erniére adaptation: 31/05/

, et Concertation sociale

CONNAISSANCE :

Est requise

- de la gestion du terminal a conteneurs en fonction des conteneurs a placer;
- de la réglementation en matiére d'occupations de dockers;

- des différentes causes de dommage possible aux conteneurs et des procédures y afférentes;
- d'une langue étrangeére au niveau de la conversation.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec une liaison radio et un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Peut prendre des décisions dans les limites des taches de sa mission. En ce qui concerne les commandes de
matériel, de matériaux et de dockers, il doit consulter le chef du service d'exploitation.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'établissement d'un schéma de travail pour le traitement efficace des navires;

- la supervision de l'exécution effective du schéma de travail,

- la détermination du nombre de dockers nécessaires et de leurs qualifications requises;
- la gestion du terminal a conteneurs;

- la gestion rationnelle du terrain.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le chef du service d'exploitation, les préposés au stack (gerbage) et aux lignes, et le service technique
concernant les aspects opérationnels en vue d'optimaliser au maximum le fonctionnement du terminal;

- le contrdle du port au sujet de I'amarrage et du démarrage des navires;

- les fournisseurs de cables, d'azote et d'accessoires techniques;

- la direction des navires concernant I'amarrage et le démarrage des navires;
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- les organismes compétents pour I'embauche de personnel portuaire.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- la concertation avec le préposé au stack (gerbage), les planificateurs de navires, le surveillant, le reeferman,
le foreman et le service technique au sujet des activités opérationnelles;

- convenir avec la SNCB des dispositions a prendre en matiere de mouvements de conteneurs;

- signaler les défectuosités au service technique;

- établir des statistiques;

- établir des rapports de cargaison et d'accident;
- l'usage oral de la terminologie du métier et pour la conversation dans une langue étrangere.

DIRIGER :

Est chargé de la direction hiérarchique de 2 collaborateurs qui sont actifs comme
- surveillant;

- foreman.

L'activité dirigeante concerne

- la répartition et la coordination des taches;

- le controdle des activités;

- la concertation pour résoudre le plus efficacement des problémes d'ordre pratique.

Il a une compétence consultative en matiere de mesures disciplinaires.

Classification des fonctions 185



Emploi, Travail

, Service public fédéral
et Concertation sociale

PREPOSE A L'EVALUATION D'AVARIES AUX CONTENEURS

BUT DE LA FONCTION :

- Evaluer l'avarie aux conteneurs.

Date de validité: 01/01/2017

Derniére adaptation: 31/05/2017

Classe 2 - C.42

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

responsable opérationnel

brigadier

préposé a l'évaluation d'avaries

aux conteneurs

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Contrdler et inspecter les conteneurs acheminés.

- Codifier les avaries constatées, en tenant compte des exigences spécifiques du client.

- Introduire les codes d'avaries au moyen d'un terminal portable.

CONNAISSANCE :
Est requise

- de tous les codes d'avaries possibles;
- de l'utilisation d'un terminal portable;
- des exigences spécifiques du client.

DEXTERITE

Est requise pour
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- travailler avec un terminal portable.
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AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Convertit les avaries constatées visuellement en codes standardisés, en tenant compte des exigences
spécifiques de chaque client.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- la codification correcte de l'avarie constatée, ce qui doit résulter automatiquement en une évaluation correcte.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- le chef direct sur le planning du travail et les procédures a suivre,
- le délégué de la société de leasing ou de location ou du propriétaire au sujet d'avaries spécifiques.

APTITUDE A SEXPRIMER
Est requise pour
- informer le chef direct des travaux effectués;

- demander au chef direct des instructions concernant les procédures a suivre;
- consulter et informer le délégué de la société de leasing ou de location ou du propriétaire.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 2 — C.43
EMPLOYE FERROVIAIRE CONTENEURS
BUT DE LA FONCTION :

- Assurer le suivi de tous les mouvements de conteneurs par le rail.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur de terminal

directeur de I'administration

|| employé ferroviaire conteneurs ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Enregistrer tous les mouvements de conteneurs par le rail.

- Demander aux agences des informations concernant les conteneurs acheminés.
- Assurer le suivi du chargement et du déchargement de conteneurs ferroviaires.

- Assurer le suivi de l'utilisation, de la réutilisation et de la restitution des wagons a la SNCB.
- Classer les différents ordres.

CONNAISSANCE :
Est requise

- des logiciels spécifiques a l'entreprise et des procédures concernant le chargement et le déchargement des
conteneurs ferroviaires;
- de 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
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Est requise pour

- travailler avec un clavier. )
AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Enregistre et contréle tous les mouvements de conteneurs par le rail suivant les instructions et les procédures
imposées.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'enregistrement correct des mouvements de conteneurs par le rail,
- I'exécution du suivi du chargement et du déchargement.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les agences pour obtenir les informations nécessaires concernant les conteneurs acheminés;
- les représentants de la SNCB en ce qui concerne l'utilisation, la réutilisation et la restitution des wagons;
- le chef direct en ce qui concerne les procédures a suivre.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- avoir des contacts verbaux dans 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 3 - C.44
EMPLOYE ENTRETIEN PARC A CONTENEURS
BUT DE LA FONCTION :

- Coordonner, instruire et controler les agents de réparation et d'entretien de 'armement en ce qui concerne
tous les aspects ayant trait a I'entretien du parc a conteneurs.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef entretien flotte
de conteneurs

service - claims service - entretien supervision technique

employé entretien
parc a conteneurs

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Veiller a ce que les devis de dégats aient été établis suivant les spécifications établies telles que décrites dans
le manuel.

- Veiller a ce que I'estimation des réparations corresponde aux tarifs convenus.

- Veiller a ce que les réparations proposées se justifient encore d'un point de vue économique compte tenu de
l'age et de 1'état général du (des) conteneur(s), de la description du dommage et de la valeur comptable.

- Veiller, lorsque les conteneurs sont retournés aux propriétaires respectifs, a ce que l'entreprise ne soit tenue
responsable que pour les conditions telles que décrites et convenues dans les contrats de location respectifs.

- Veiller a ce que les frais de réparation pour les conteneurs loués ne dépassent pas la valeur amortie de ces
conteneurs.

- Le cas échéant, désigner un inspecteur de conteneurs neutre pour l'exécution des inspections nécessaires.

- Veiller a ce que des devis concernant le dommage de 1'accident soient communiqués aux agents de
réparation et d'entretien.
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- Assurer le suivi administratif des devis de dommage dépassant la franchise indiquée des agents, c.-a-d.
donner des instructions de réparation, introduire ces détails de réparation dans le systéme informatique et
classer la documentation.

- Suivi administratif et classement de toutes les expertises contradictoires.

- Tenir les "sous-locataires" a leur responsabilité lorsqu'ils rendent des conteneurs endommagés.

- Veiller a ce que les limites concernant le "out of service time", causé par de longs délais de réparation, ne
soient pas dépassées ou soient ramenées a un strict minimum.

- Assurer le suivi des différences entre les réparations approuvées et facturées.

- Assurer le suivi des litiges concernant des conteneurs retournés.

CONNAISSANCE :

Est requise

- des principes de location de conteneurs;

- des principes de réparation de conteneurs;

- des principes d'inspection de conteneurs (en service/leasing);

- de l'organisation de l'entreprise;
- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Adapte l'ordre des opérations aux besoins de l'environnement logistique.

RESPONSABILITE :

Est responsable de

- rester au courant des modifications concernant les clauses de réparation et d'entretien dans les contrats de
(sous)-location;

- rester au courant des modifications au sein de I'environnement logistique;
- la tenue a jour de I'administration de support.

CONTACTS :
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Assurer les contacts avec

- les agents de réparation et d'entretien de 'armement de par le monde afin de connaitre la situation en matiere
de travaux de réparation;

- les agents de réparation et d'entretien des firmes de leasing pour traiter les plaintes;

- le chef direct et les collaborateurs quant aux activités du département propre;

- les collaborateurs tant au niveau logistique, qu'au niveau de la ligne.

APTITUDE A S'TEXPRIMER :

Est requise pour

- les nombreux entretiens téléphoniques dans 1 langue étrangere d'un point de vue "acheteur";
- rédiger des messages dans 1 langue étrangere (terminologie du métier).

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 4 — C.45
EMPLOYE LOGISTIQUE DES CONTENEURS - AGENCES
BUT DE LA FONCTION :

- Assurer le suivi des conteneurs mis a disposition par l'armement ou des conteneurs de tiers afin de pouvoir
déterminer la location exacte par conteneur en vue d'une disponibilité optimale pour le client.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

chef de ligne
employé opérationnel employé lignes employé logistique
commerciales des conteneurs -

agences

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Introduire et demander des données de base concernant les conteneurs.
- Envoyer des messages a ce propos a la clientele par voie de fax et de rapports journaliers.
- Introduire et vérifier les laissez-suivre et réservation de conteneurs.

- Contacter les transporteurs routiers quant a la disponibilité de transport.
- Introduire et vérifier la position et 1'état des conteneurs.

- Enregistrer les conteneurs entrants et sortants.

- Contrdler I'exécution des ordres.

- Avertir la clientele quant a la livraison des conteneurs.

- Classer les documents afférents aux conteneurs.

- Etablir des apercus et des statistiques.

- Assurer le suivi des dépenses et des recettes par conteneur.

CONNAISSANCE :
Est requise

- de la manipulation des conteneurs et de la terminologie propre aux instructions;
- du logiciel propre a l'entreprise;
- du traitement de textes et du spreadsheet;
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- des divers modes de transport;

- des différents types de conteneurs et leurs spécifications techniques;
- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.
DEXTERITE :

Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE
- Travaille de fagon autonome dans le cadre des directives générales de I'armement.

- Doit chercher un compromis entre les exigences des clients et des possibilités de I'armement.
- Discuter avec le chef, le cas échéant, les grandes réparations ou les divergences.

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- I'administration et du suivi corrects de tous les conteneurs propres ou des conteneurs de tiers quant a la

position, l'affectation, la disponibilité et I'état de service;
- I'exécution correcte du contrdle des colits par conteneur.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- les arrimeurs, les armements quant au suivi, la disponibilité, la position et I'état des conteneurs;

- les entreprises de réparation et de dépdts de conteneurs en ce qui concerne les réparations, les délais, la
disponibilité des conteneurs;

- le chef de ligne et les collegues en ce qui concerne les besoins en conteneurs, la disponibilité des conteneurs

et I'information sur leur position;
- la comptabilité en ce qui concerne l'approbation des factures portant sur la location des conteneurs.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- obtenir des informations claires au sujet de la disponibilité, 1a position et 1'état des conteneurs;
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- les contacts écrits et verbaux dans 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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PREPOSE A L'ENTREE

BUT DE LA FONCTION :

- Controler les visites a réaliser sur les terminaux a conteneurs.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur de terminal

directeur de I'administration

|| préposé a l'entrée ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :
- Controler les visites a réaliser conformément aux instructions du programme informatique.

- Rapporter sur les visites qui n'ont pas été réalisées et des anomalies.
- Classer les EIR.

CONNAISSANCE :
Est requise

- du logiciel et des procédures spécifiques de I'entreprise concernant les visites effectuées au terminal;
- de 3 langues étrangeres (expressions standard).

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.
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AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Controle les entrées et sorties au terminal suivant des procédures internes strictes.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'exécution d'un contrdle péremptoire des visites effectuées au terminal.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec

- les chauffeurs qui se présentent pour donner des renseignements.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- avoir des contacts verbaux simples dans 3 langues étrangéres avec les chauffeurs en visite (expressions
standard).

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 4 — C.47
PLANIFICATEUR DE PORTE - CONTENEURS
BUT DE LA FONCTION :
- Etablir et traiter les plans de positionnement des conteneurs en fonction des opérations du navire.

- Entretenir des contacts avec le planificateur de navire de I'armement et les collégues planificateurs de navire
dans d'autres ports.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur de terminal

chef du département exploitation

|| planificateur de porte - conteneurs ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Etablir des plans de travail sur base des instructions et des informations servant au déchargement et au
chargement des navires.

- Etablir des plans directeurs (master plans) a l'aide des résultats.

- Assurer le suivi des programmes de chargement et de déchargement en fonction de modifications
éventuelles.

CONNAISSANCE :
Est requise
- du logiciel spécifique;

- du logiciel de traitement de texte;
- de la terminologie du métier et de la langue de conversation dans 1 langue étrangere.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Est tenu, lors de I'exécution des activités, aux instructions, telles qu'elles sont décrites dans les manuels des
différents armements.

RESPONSABILITE :
Est responsable de
- I'établissement de plans de positionnement et de "master plans" corrects suivant les instructions de

I'armement;
- la transmission des données correctes au port d'escale suivant du navire et a I'armement.

CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- le planificateur de navire de I'armement, les planificateurs de navire des ports correspondants et les agents
locaux de I'armement concernant l'arrivée, le départ, le nombre de conteneurs et d'autres informations sur le

navire;
- la direction du navire concernant les opérations de chargement et de déchargement.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- la concertation avec le planificateur de navire dans le port suivant et avec le planificateur de navire de
'armement.
- l'utilisation verbale de 1 langue étranggre.

DIRIGER :
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- N'est pas d'application.
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Classe 2 — C .48
EMPLOYE DE LIGNE TRAITEMENT DE CONTENEURS
BUT DE LA FONCTION :

- Assurer le traitement administratif des manipulations logistiques des conteneurs entrants et sortants de la
ligne qui lui a été attribuée.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur de terminal

chef du département exploitation

|| employé de ligne traitement de conteneurs ||

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Traiter et gérer les ordres de l'agent de I'armement.

- Traiter le chargement et le déchargement du navire.

- Controler les rapports d'avarie.

- Préparer et établir les documents pour la facturation.

- Tenir a jour les fichiers.

- Traiter les conteneurs entrants et sortants via la route et le rail.
- Organiser les cargaisons ferroviaires.

- Tenir a jour les listes de stock et gérer ce stock.

CONNAISSANCE :
Est requise
- du logiciel spécifique;

- du logiciel de traitement de texte;
- des instructions de travail en vigueur;
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- de la langue de conversation dans 1 langue étrangére.
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DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Est 1ié, lors de I'exécution des activités, aux instructions qui réglent le traitement complet de tous les
conteneurs sur le terminal.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- I'exécution correcte des taches de routine.

CONTACTS :
Assurer les contacts avec
- les agents de l'armement concernant le chargement et le déchargement d'un navire et le transport ferroviaire

et routier;
- la SNCB concernant la commande et 'utilisation de wagons ferroviaires.

APTITUDE A SEXPRIMER :
Est requise pour

- fournir des explications claires;
- l'usage verbal d'une langue étrangere.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 5 - C.49
EMPLOYE LOGISTIQUE DES CONTENEURS ARMEMENT
BUT DE LA FONCTION :

- Assurer le suivi et I'envoi des conteneurs mis a la disposition des agents en vue d'une utilisation optimale de
la flotte de conteneurs.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur logistique des
conteneurs

chef entretien et chef logistique chef achat - location de
réparations conteneurs

employé logistique des
conteneurs armement

DESCRIPTION DES ACTIVITES :

- Gérer la flotte de conteneurs en vue d'assurer au moindre colt l'approvisionnement en conteneurs ou
|'évacuation de conteneurs.

- Traiter les rapports de mouvement et les rapports de chargement des conteneurs, établis par les agents.

- Assurer le suivi des listes d'erreurs et les discuter avec les agents responsables.

- Enregistrer et controler le positionnement des conteneurs et les colts y afférents.

- Exécuter et suivre les activités de location, d'échange et de cabotage.

- Enregistrer, surveiller et analyser les frais de dépét et de transport pour les conteneurs pleins et vides.

- Assurer le suivi des délais qui sont dépassés en ce qui concerne le séjour des conteneurs vides dans les
différents dépodts (international) et donner certaines instructions aux agents pour optimiser 1'utilisation des
conteneurs.

- Estimer les frais concernant les conteneurs vides.
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- Veiller a ce que les agents fournissent a temps les rapports sur les estimations de frais et déterminer et
rapporter les écarts entre les estimations et les frais réels.
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CONNAISSANCE :
Est requise

- des moyens disponibles (flotte internationale de conteneurs): différents types de conteneurs et leurs
spécifications;

- du réseau international d'agents;

- de la manipulation de conteneurs et de la terminologie du métier des ordres;

- du logiciel propre a l'entreprise;

- du traitement de texte et du spreadsheet;

- de la terminologie du métier dans 2 langues étrangeres.

DEXTERITE
Est requise pour

- travailler avec un clavier.

AUTONOMIE ET COMPLEXITE :

- Effectue la tache de maniere autonome dans le cadre de directives générales.

- Contrdle la performance des agents et élabore des propositions et des instructions en ce qui concerne la
gestion de la flotte de conteneurs.

- Optimise l'utilisation des conteneurs en organisant des activités de location, d'échange et de cabotage.

RESPONSABILITE :
Est responsable de

- la mise a disposition efficace de conteneurs aux agents;

- I'utilisation optimale de la flotte de conteneurs;

- I'analyse des prévisions et la détermination des besoins en conteneurs par emplacement;
- d'un contrdle correct des colts;

- perte financiére en cas d'utilisation insuffisante de la flotte de conteneurs.

Lorsque les conteneurs ne sont pas disponibles au bon endroit au bon moment, on pourra encourir également
une perte commerciale.
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CONTACTS :

Assurer les contacts avec

- le chef direct et les collegues du département et en dehors du département concernant les besoins en
conteneurs, la disponibilité des conteneurs et l'information sur les emplacements;

- les agents concernant le suivi des conteneurs mis a leur disposition;

- les firmes de transport pour convenir des frais de transport;
- les exploitants de dépdts pour déterminer les frais de dépot.

APTITUDE A SEXPRIMER :

Est requise pour

- les contacts avec les agents en vue de l'exécution des instructions et des recommandations données;
- les négociations avec les firmes de transport pour analyser les tarifs et les possibilités de transport;

- les contacts avec des tiers concernant les activités de location, d'échange et de cabotage en vue d'une

utilisation optimale de la flotte de conteneurs;
- l'usage de 2 langues étrangeres.

DIRIGER :

- N'est pas d'application.
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Classe 3 — C.60
MAITRE DE CHARGEMENT FERRYS
BUT DE LA FONCTION :

- Coordonner les opérations de chargement et de déchargement des ferrys.

PLACE AU SEIN DE L'ORGANISATION :

directeur 