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Service du salarié :
Nom, prénom du salarié : 


 DESCRIPTION DU POSTE
1 / Intitulé du poste : Chargé de communication
2 / La position du poste dans l’entreprise : Sous l’autorité du Directeur Général
3 / Horaires de travail : 08h00 – 12h / 14h00 – 17h00 du lundi au vendredi

MISSIONS ET ATTRIBUTIONS
1 / Tâches principales :
· Veille concurrentielle
· Rédaction des différents supports de communication 
· Assister les graphistes dans la conception de supports de communication 
· Développer les stratégies de communication suivant les objectifs demandés
· Assurer les suivis des actions de communication
· Analyser les résultats des actions de communication et leurs impacts commerciaux

2 / Tâches secondaires :
· Assister le Directeur
· Classement et archivage


CONDITIONS D’EXERCICE
1 / Condition de travail :
· Travail en équipe à horaires réguliers définis par le contrat de travail
· Travail en intérieur, principalement au siège, déplacements occasionnels

2 / Aptitudes et compétences requises :
· Organisation et rigueur dans l’exécution des tâches confiées
· Dynamisme, réactivité et prise d’initiatives
· Ecoute et respect des clients et des fournisseurs

Signature du salarié						Signature du responsable
Le								Le

