Proposition Fiche Poste II.3 CCC

Fiche de poste
	Intitulé de la fonction 
	TECHNICIEN S3C REFERENT

	Famille
	PRESTATION CLIENT

	Filière 
	CONSEIL CONTROLE CLIENT

	Classification prévisible
	II.3

	Entité 
	PPDC

	Rattachement hiérarchique 
	Encadrant Courrier


Finalités 

Contribuer à la prise en charge et au contrôle des dépôts de tous les clients de la PPDC
Assurer l’exhaustivité du chiffre d’affaires courrier colis correspondant au trafic déposé
Assurer un rôle de conseil auprès des clients

Veiller au respect de la non discrimination des clients

Activités principales :
Maîtrise les activités du Technicien S3C 2.2 et peut être amené à exercer des activités de niveau inférieur en fonction des nécessités de service
Assurer l’intérim de l’Encadrant Courrier (congés, formation, instances DOTC)
Animer les événements de communication pendant cet intérim
Contribuer à la campagne d’appréciation annuelle des II.1
Assurer des missions de tutorat :
-intègre le nouvel arrivant
-organise l’apprentissage
-accompagne l’apprentissage
-évalue l’apprentissage
-favorise l'échange et le dialogue parmi les agents
Mise en facturation

S’assurer de l’exhaustivité du chiffre d’affaires par une mise en facturation optimale tout en identifiant les clients à risque et en les suivants

Alimenter les SI de mise en facturation et effectuer le suivi.

Sécuriser l’archivage des pièces support à la mise en facturation

Contrôle

Assurer le reporting et le pilotage mensuel de l'activité de contrôle
Valider les saisies dans les SI du domaine (Grand Large et applis CI)
Détecter les dysfonctionnements, développe une analyse et formule un diagnostic
Fait des propositions d'amélioration des process, des méthodes…

Développer au sein de l’équipe un rôle moteur dans les relations de travail et dans l’amélioration continue
Effectuer les contrôles de 1er niveau (sur activités effectuées par les II.1 et II.2)

Compétences techniques

- applications de facturation
- produits, contrats, modes d’affranchissement et clients
- processus de contrôle et de mise en facturation
Compétences comportementales

- Orientation client

- Souci de la précision rigueur

- recherche du résultat et de la performance

- Coopération entraide
