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Préambule 

Chapitre 1 : Activités principales et enjeux 

Le(la) assistant(e) de production intervient au sein de la production dans les domaines suivants : 

Activités principales  

- Chiffrer, étudier et réaliser des pièces 

- Effectuer des montages pour usiner des pièces 

- Réaliser les programmes en suivant les plans des clients 

- Régler les tours et le centre d’usinage 

- Contrôler et valider les pièces et les séries en cours 

- Commander l'outillage nécessaire pour l’atelier  

- Réaliser le suivi auprès du client 

- Réaliser la maintenance 1er niveau des matériels techniques de production en lien au métier/activité/l’îlot de 

production, Réaliser ou retoucher les outillages pour l’ensemble de l’atelier 

- Participer à l’élaboration des Entretiens d’évaluation 

- Animer un collectif : organiser la production, communiquer sur la qualité, la sécurité, les objectifs, le projet 

d’entreprise 

- Renseigner un document de production (fiche suiveuse, fiche client, traçabilité qualité, sécurité) et synthétiser les 

informations essentielles  

- Appliquer et veiller à l’application des consignes et exigences transmises  

- Détecter et signaler un dysfonctionnement à la hiérarchie 

- Pouvoir communiquer de manière précise, synthétique et adaptée (oral et écrit) en interne et en externe 

- Utiliser l’outil informatique (pack office et ERP)  

- Identifier et veiller au respect des exigences clients  

- Comprendre la proportionnalité pour appréhender les différents indicateurs de l’association, les partager avec ses 

collaborateurs 

- Interface fiable : assurer la communication ascendante et descendante entre les collaborateurs et la hiérarchie 

- Participer aux préparations des évaluations en collaboration avec le Responsable d'activité 

- Comprendre, adhérer et partager avec l’ensemble du personnel le projet d’entreprise (valeurs, missions) 

- Dynamiser un collectif en maintenant un cadre « bienveillant » en adéquation avec les valeurs de l’association 

- Prendre en compte les individualités (caractères, états, codes, usages, ressentis) de ses collaborateurs 

 

Coopérations externes 

Il(elle) peut être amené(e) ponctuellement à avoir des coopérations externes. 

Coopérations internes 

Il(elle) est en relation notamment avec le(la) responsable d’unité, le(la) responsable d’activité et ses collaborateurs(trices).  

Nom et prénom :  

Remis le :  Signature : 
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Qualité, Santé, Sécurité, Environnement 

Il(elle) respecte les moyens de préventions mis en œuvre dans le cadre de son activité 

Il(elle) participe à la remontée des informations QSSE 

Il(elle) exerce son droit de retrait et son devoir d’alerte 

Chapitre 2 : Compétences et Profil Type 

 
 Savoir  Savoir Faire Savoir Etre 

- Respectueux de l’environnement de 
travail 
- Utilisation de l’outil informatique 
 

- Adaptation/souplesse au changement 
(sites de production, horaires) 
 - Dextérité/coordination adaptées aux 
tâches de main-d’œuvre. 
- Polyvalence (pour activités de même 
niveau de compétences) 

- Assiduité 

- Ponctualité 

- Travail en équipe (intégration, 

collaboration, communication avec la 

hiérarchie, les autres salariés) 

- Motivation (projet professionnel 

ITHAC) 

- Ecoute (comprendre avant d’agir) 

 

 
 

Profil type 

Toutes personnes disposant d’une Reconnaissance en Qualité de Travailleurs Handicapées (RQTH) 

Classification  

Statut : Ouvrier 

Rémunération : selon grille de rémunération en vigueur au sein de l’association 

Chapitre 3 : Passerelles* 

 

 

              

     

Ouvrier spécialisé qualifié                Responsable d’Activités 

   

        

    

                      

* à titre indicatif selon opportunités et/ou mobilité géographique du collaborateur 

Les éléments contenus dans la présente fiche de fonction ne constituent en rien une exhaustivité. 

 

Nom et prénom :  

Remis le :  Signature : 

Assistant de 

production 


