
FICHE DE POSTE 

 

Missions principales du poste (indicatives et non exhaustives) pouvant être amenées à évoluer ou à être complétées afin de s’adapter aux organisations, aux évolutions des outils et des métiers, ainsi qu’aux contraintes 
techniques, commerciales, légales.... 

Identification du poste 

Intitulé du poste : Agent technique d’unité de production 
Activité / Service : BPE 
Rend compte à : Chef d’unité de production ou Coordinateur d’exploitation  
Date d’effet : 06/2017 

Description de fonction 

Finalité / Objectif 
du poste : 

Sous la responsabilité du Chef d’unité de production ou du coordinateur d’exploitation,  il assure les activités d’une unité de production de B.P.E. : 
gestion, approvisionnement, production, entretien courant du matériel, accueil et livraison des bétons et matériaux à la clientèle afin d’offrir un service 
conforme aux impératifs d’environnement, de sécurité et de qualité. 

Principales 
Responsabilités : 

− Gérer le prise de commandes et validation des informations nécessaires à leur exécution. 

− Assurer la production conformément au planning en fonction des commandes, des disponibilités des produits et du matériel de livraison tout en 
respectant les normes qualité. 

− Emettre les bons de livraisons et assurer l’édition des relevés d’activités en fin de journée. 

− Accueillir et renseigner le client sur le produit, les prix en lien avec l’équipe commercial et traiter les réclamations liées à la livraison du jour.  

− Assurer les ventes au comptant et gérer les encaissements en se conformant aux consignes en relation avec le commercial et gérer les 
encaissements.  

− Gérer et valider l’approvisionnement et le stockage des matières premières. 

− Assurer la maintenance du matériel de 1er niveau (graissages, remplacement d’une pièce d’usure courante, nettoyage des filtres,…) 

− Respecter et faire respecter les règles et consignes d’hygiène, de sécurité et environnementales: 
o Suit le plan d’actions sécurité de la centrale. 
o Signale les anomalies ou incidents au Coordinateur d’exploitation à l’aide de la fiche « presque accident / situation dangereuse ». 
o Complète le plan de prévention spécifique lié à une intervention ponctuelle et non planifiée et/ou le permis de travail associé. 

− Effectuer les prélèvements nécessaires à l’autocontrôle (consistance, éprouvette, prélèvement de matières premières, teneur en eaux…).  

− Veiller à faire respecter sur l’UP les règles en matière d’environnement et en particulier de gestion des eaux. 

Prise des 
décisions : 

 

Défis / Challenge 
du poste : 

Respecter et faire respecter les consignes de sécurités sur l’UP. 
Assurer le meilleur accueil (sur le site ou par téléphone) et service au client et au transporteur se présentant sur le dépôt. 
Optimiser la fabrication et la livraison du BPE en respectant les procédures qualité ainsi que les délais de livraison. 
Contribuer au développement des ventes de béton.  
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Relations 
Internes : 

Emploi Types de relations et fréquences 

  

Coordinateur d’exploitation Quotidien 

Logistique / Commercial Quotidien 

Relations 
Externes : 

Emploi Types de relations et fréquences 

Clients Quotidien 

Transporteurs Quotidien 

Fournisseurs Quotidien 

Dimensions / 
Chiffres clés 

Concept / Ressources Nombre / Montants (€)  Concept / Ressources Nombre / Montants (€) 

Chiffre d’affaires   Effectifs  

Valeur brute des actifs   Périmètre 1 UP 

M3     

Formation et Expérience Organigramme 

Niveau d’études Domaine d’études 

                 
*Selon les agences 

x CAP / BEP /Bac Pro 
- Maintenance 
- Génie civil 
- Formation continue : Etre titulaire d’une 

habilitation électrique Basse Tension, 
posséder de préférence un CACES ou 
AFCES. 

- CQP. 

 Bac+2 (BTS / DUT) 

 Bac + 3 (Licence) 

 Bac + 5 (Master) 

 Formation continue 

x Autre : CQP 

Informatique & Bureautique Langues 

 Word  Ecrit % Parlé % 

x Excel Espagnol   

 Powerpoint Anglais   

x Autre : messagerie Allemand   

 Autre : Français   

Expérience Professionnelle 

Années Domaines / Type 

 Débutants acceptés 

  

Compétences 

Compétences techniques Autres compétences 

- Connaissance des différents types de 
bétons, processus de fabrication, moyens 
de transports et de manutentions. 
-Connaissance du matériel de production 
et de l’entretien usuel. 
-Maîtrise des consignes de sécurité 

-Respecter les délais. 
-Réagir de manière efficace en fonction 
des aléas de la production. 
-Autonomie et polyvalence. 
- Capacité d’organisation. 
- Sens du relationnel interne/externe 


