Proposition Fiche Poste II.1 Collecte

Fiche de poste

Intitulé de la fonction



Agent Courrier « Expert »
Famille




Prestation Client
Filière





Collecte et Préparation
Classification prévisible


2.1
Entité





PPDC
Rattachement hiérarchique


Encadrant Courrier
I - Finalités

Contribuer à la collecte et à la concentration du courrier auprès des clients de la PPDC (clients entreprises, particuliers, autres entités de La Poste). 

Véhiculer une image positive de La Poste et de la qualité des services de la PPDC auprès des clients internes et externes.

S’assurer de la qualité de traitement du courrier collecté dans le respect du contrat et des règles de sécurité
II - Activités communes aux différents chantiers :
Poly-activités

Maîtrise les activités des niveaux inférieurs et peut être amené à exercer ces activités en fonction des nécessités de service 

Tourne sur tous les arrondissements de la PPDC : au moins 50% du temps.
Assure un rôle de conseil auprès des clients
Qualité
Procède aux opérations de contrôle sur l’ensemble des activités confiées et s’implique dans l’amélioration continue des prestations.
Utilise les outils permettant de faire le suivi de son activité au travers du SI (tableaux de bord, statistiques…)

Signale tout dysfonctionnement lié à l’ensemble des chantiers à travers une fiche de signalement et propose des solutions pour y remédier.

Sécurité

	A une conduite responsable dans le respect du code de la route et applique les techniques gestuelles de manutention 


Pédagogie

Développe au sein de l’équipe un rôle moteur dans les relations de travail et dans l’amélioration continue
Contribue à l’intégration des nouveaux arrivants en les accompagnant, les informant sur le fonctionnement de l’équipe.
Veille à l’appropriation des connaissances de base et des pratiques professionnelles et partage son expérience et évalue l’apprentissage.

Accompagne les agents en difficulté dans l’exercice de leur activité professionnelle. 

Dimension managériale
Peut être amené à suppléer le chef d’équipe sur certaines activités lors de l’absence de ce dernier (ex : accueil téléphonique, saisie informatique…).
A autorité pour régler les problèmes courants. 

III – Spécificités selon chantier :
Collecte des BAL et des bureaux de poste

Réalise la collecte de manière conforme aux critères de services et aux exigences de productivité (préparation, relevage, flashage, chargement et déchargement du courrier collecté).

Collecte des entreprises
Réalise la collecte de manière conforme aux critères de services et aux exigences de productivité (préparation, relevage, flashage, chargement et déchargement du courrier collecté).

Informe le client des nouvelles offres et prestations ; le conseille sur la conteneurisation.

Vend les produits proposés et effectue les opérations de gestion associées.

Assure l’encaissement des paiements comptants selon les cas prévus dans les contrats.

IV – Compétences requises
Compétences techniques

La signalétique de la PPDC
Les contrats, les types de produits traités et leur codification

La géographie locale, les procédures, les matériels/documents

Les applications (saisie dans le SI).

Compétences comportementales

Orientation Client

Souci de précision et rigueur

Coopération entraide

Développement des autres
