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FICHE DE POSTE ASSISTANT TECHNIQUE 
 

 
 
POSTE : Assistant Technique 
 

Service : Production Page : 1 de 3 
 

Numéro : 1 
 
 

Date de révision : 02/07/2018 
 
 
Mission : Suivre l’équipe de tri , et la production quotidienne, 
Contrôle de la qualité du travail et formation pratique.  
 
Approuvé par :  
 

 

CONDITIONS D’EXERCICE DU POSTE 

Lieu Sur tous les centre de tri 
Horaires 07h00 à 15h00  
Contexte de travail  Sur une plateforme de production qui nécessite de respecter strictement les 

règles de sécurité 
Relations internes 
 
 
 
 
 
 
Relation externes 

 Relation interne avec encadrants techniques, CIP, Coordinateur, 
animatrice HSE, Direction, équipe encadrante des centres de couture ;  

 Relation avec l’équipe de salariés CDDI ; 
 Relation avec les conseillers(ères) d’insertion professionnelle dans le 

cadre du suivi socio-professionnel relatif aux contrats à durée 
déterminée d’insertion. 

 
Relations externes avec des techniciens de maintenance extérieurs, clients, 
prestataires. 

Supérieur hiérarchique Encadrant technique ; Coordinateur 
Modalités d’organisation du 
travail 

Travail en binôme  
 

Autonomie et responsabilité Autonome ou en binôme pour l'exécution de son travail quotidien, les opérateurs de 
tri sont à leurs disposition pour l’exécution de taches simples.  

Responsabilité de :  
- la gestion des E.P.I 
- la gestion du matériel 
- Produit d’entretien 
- Outillage sur les postes de travail 

 
Conditions de sécurité Port des équipements de protections individuelles obligatoires : gants, 

masque, gilet de sécurité, chaussures de sécurité 
Sujétions spécifiques Signalement des éventuels dysfonctionnements  
Formation liée au poste Formation interne liée à l’accompagnement des salariés et formation sur 

ateliers ;  
Formation externe : Prévention des Risques liés à l’Activité Physique (PRAP) 
Titre pro E.T.I 
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Pré-requis  
 

A l'arrivée dans l'association, une formation d'adaptation au poste est 
nécessaire. Selon les compétences de la personne et son expérience, il lui faut 
entre 6 mois et un an pour être vraiment opérationnelle. 

Passerelles Evolution possible vers l’encadrement technique d’insertion et Responsable 
de site et Coordinateur.  

  

COMPÉTENCES TECHNIQUES: 
 
 

 Connaître les procédures de tous les ateliers de la plateforme de production 
 Savoir prioriser les tâches 
 Savoir répartir l’équipe selon la matière d’œuvre à trier et les objectifs attendus 
 Savoir transmettre les compétences  
 Vérifier l’application des consignes 
 Savoir repérer et utiliser des codifications liées aux textiles 
 Suivre un planning 
 Remplir des documents pour rendre compte de la production journalière 
 Respecter les règles d’hygiène et de sécurité  
 Entretenir les équipements et les différents postes de travail 

 
IMPACT DES COMPÉTENCES TECHNIQUES SUR L’ORGANISATION : 

 AUCUN PEU ÉLEVÉ MOYEN ÉLÉVÉ TRÈS ÉLEVÉ COMMENTAIRES 

STRATÉGIQUE     X  
CLIENTÈLE     X  
EMPLOYÉS     X  
FINANCIER     X  
PRODUCTION     X  
QUALITÉ     X  
 

 
CAPACITÉS PROFESSIONNELLES : 

 

 Travailler de façon organisée et méthodique 
 Prise de décision et initiative : alerter en cas de manque de matière première  
 Respecter les délais imposés pour la réalisation de tâches fixées par votre supérieur 
 Capable de faire des réglages simples 
 Contrôler la qualité du tri 
 Compléter les documents de suivi de production  
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COMPÉTENCES TRANSVERSALES : 

 Mettre en application les gestes et bonnes postures appris en formation PRAP 
 Capacités physiques à rester debout sur la durée du temps de travail journalier  
 Capacité pour le travail en équipe : communication 
 Respectueux des directives de travail et des normes de sécurité 
 Souci de la précision et du détail 
 Faire preuve de concentration et d'un bon raisonnement pour réagir, s'adapter et résoudre 

rapidement les petits problèmes  
 Signaler les éventuels dysfonctionnements et proposer des améliorations  
 Productivité objectif/équipe 
 Etre polyvalent(e) et s'adapter d’un atelier à l’autre 

 
 

  

MATÉRIELS / ÉQUIPEMENTS UTILISÉS 
 

 
 Types de matériaux : textiles, peluches, chaussures, maroquineries, accessoires, objets divers 
 Types de matériels : Balance, rolls, chariot, presses, cercleuse, appareil à chiffons, gerbeur, machine à 

coudre 
 
 

 
 


