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SECTEUR TER

DEFINITIONS ADMINISTRATIVES ET TECHNIQUES PARTICULIERES

Stail et aclivilés coNNExes i

- Au Commerce en gros. d
- Aux Prestations de services |

- Aux jeux et loisirs.

¢ dans c¢ document n’c
avant couvrir de maniére exhaustive [y

La classification présenté st pas limitative, la liste des
postes. d’intitulés et de descriptions ne po
réalité en entreprise.

Il est par conséquent recommandé, pour des postes de travail non clairement
de se référer aux missions efl
requis pour déterminer les catégories,

définis dans cette classification, ectivement attendues des

postes et au niveau de compétence / expérience

supéricures a la présente typologie/ pouvant concemner des

celles-ci pouvant étre
postes non listés ici.

MANEUVRES-OUVRIERS

= PREMIERE CATEGORIE
el sont confiés des travaux élémentaires n’exigeant ni

Travailleur auqu
connaissances professionnelles ni adaptation :
- Balayeur:
- Nettoyeur;

- Gardiens sans ronde.

= DEUXIEME CATEGORIE

Travailleur auquel sont confiés des travaux simples, avec ou sans machine de

conduite simple exigeant des connaissances élémentaires, une mise au courant rapide ¢!

une adaptation :
- Agent d’entretien des bureaux ;

. Manceuvre ordinaire affecté dans certaines opérations (telles qU’L‘mba”agc'
déballage. cordage. lavage de voiture, réparation de pneumatique) ;

- Marqueurs de sacs chargés du marquage des bois débités:
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7 TROISIEME CATEGORIF,

vailleur
Tra auquel sont confiés des travaux exigeant un minimum
dinstruction ou de compétence acquise par la pratique :

- Manceuvre chargé de I'approvisionnement des machines ;

- Manceuvre chargé de I'entretien des cours et jardins ;

- Surveillant d’une équipe de manceuvres ordinaires :

Manceuvre aide-vendeur pouvant également étre employé au réassortiment. 2u

complage et a la propreté des marchandises et du magasin ;

- Palettiseur - Dépalettiseur ;

- Agent de bureau, chargé de distribuer le courrier, de prendre les rendez-vous. de
faire attendre les visiteurs, d’assurer la liaison entre les bureaux ;

- Employé de magasin ;

- Standardiste de deux ou trois lignes ;

- Agent de surveillance ;

- Portier - pointeur ;

- Chef d’une équipe de manceuvres ;

- Conducteurs de machines simples ;
- Pointeur affecté a des opérations telles que réception et sortie des marchandises

sous la responsabililé du gérant de magasin, a la vérification du chargement ou

déchargement de tous véhicules, etc.

= QUATRIEME CATEGORIE

Travailleur exécutant, dans des conditions suffisantes de rapidité et
ravailleur e )

x exigeant une formation professionnelle de base ou une
u

d’exactitude, des trava
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- Chef d'une équipe de Man@uvres -

- [ 1 l L-bFl‘.\ 1 &8 CC
au,

- Employ¢ de bur

— + gransmission ot
4 < 2rahlissement des bordereauy €< :
nsi que de | ¢tablissem c

L.

I'envoi du courrier ai
) ; P
\ N . L } A
k \'d\_f}?\ OR A Y pse > '

"

o ——

e ol ————— e ———
Scanné avec CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

e e R RS = T SRS
‘ ALE JMMERCE
N COLL ECTIVE NA NONALE DU COM] RCE
CONVENTIO! AL

spistres, ClC.
ment, tenues de registres

de livraison, classe des ¢l¢ .
y & ontage des cicments s .
nique chargé du montag Mples g,

- Assistant monteur télépho
té1éphone et réalisant des ciblages :

- Aide mécanicien ;

- Aide électricien ;

- Aide tOlier ;

- Graisseur ;

- Employé de bureau assurant sur directives précises divers travaux tels que
correspondance simple, dépouillement de documents, constitution et tenue ¢,

dossiers simples, tenue de registres et de livres impliquant des connaissances
comptables élémentaires ;

- Standardiste de plus de trois lignes ;

- Aide-magasinier : employé placé sous les ordres d’un magasinier ou d’un autre
employé de catégorie supérieure chargé de classement des stocks et du controle
des références, possédant une bonne connaissance des catalogues, tenant les
fiches de stocks et établissant les bons de sortie ;

- Inventoriste ;

- Agent d’expédition / réception des commandes ;

- Aide-boucher, Aide-charcutier ayant une compétence professionnelle suffisante

pour assurer la préparation de |a viande ou le travail de laboratoire, dans des

conditions satisfaisantes sous Jeg ordres d'un chef boucher ou d'un Chef
charcutier;

- Employé Libre-Serv

 Hote / Hotesse de caisse (en grande distripyy; )
~ 10n);

-Aidc-lcchnicicn Service aprés.‘cmc (S \V)
AV): il

i > issane
professionnelles de page de sa posséde des connalss

effectuer un travail fin; expérience suffisant¢ P

- Asaistant frigoriste - ;
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¢lectriques |
. ChaufTeur de véhicule - i
¢ dont la charge utile est égale ou supérieure 4 5 tonnes ou de

car transportant 20 passagers ou plus

~ CINQUIEME CATEGORIE

Fravailleur exécutant des travaux nécessitant une connaissance compléte
de son métier ainsi qu’une formation théorique et pratique approfondic,
acquise soit par un cnscignement approprié sanctionné par des résultats 4 des
épreuves professionnelles, soit par une expérience professionnelle équivalente.

La formation professionnelle est du niveau du Certificat d'aptitude

professionnelle (CAP), du BEPC ou d’un dipléme équivalent et pour la formation

professionnelle rapide du niveau du certificat de perfectionnement «Secrétariat

Bureautique Ou « Aide-comptable » ;

Chef d’équipe surveillant des travaux effectués par les mancuvres spécialisés ;

du CAP ou d’un diplome équivalent : Posséde de

- Aide comptable titulaire

notions théoriques élémentaires de comptabilité lui permettant de tenir des

res, et d’effectucr Jes reports aux comples, notamment clients,

journaux auxiliai
fournisseurs fiches de stocks ;
- Opérateur de saisie ;
- Chef sécurité
les réparations ¢t

- Assistant ascensoriste : il effectue le montage des ascenscurs,

les dépannages
ervice Rapide (trava

des travaux des ins

ux simples de démontage et de remontage) :

. Mécanicien S
assurant

- Electricien effectuant tallations courantcs et en
I'entretien ;
de la spécialité tolier :

{ravaux courants
¢ du niveau du brevet d'étude

. Soudeur effectuant les
¢ formation scolair

- Chauffeur -livreur ayant un
ravaux comport

gré, assurant des
de I'emploi occupé

le de dd ant une par d’initiative ¢t
cycle de secon ¢
nsabilité dans le d
ier, Cuisinier

¢ la découpe):

de respo ymaine
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# SINIEME CATEGORIE

yarticulidrement difficiles de son métier,

Travailleur exécutant les travaux |
une grande formation théorique ¢

nécessitant une habileté consommée e
pratique trés approfondie acquise soit par un cnscignement approprié¢ sanctionng
par des résultats satisfaisants 3 des ¢preuves prnfcssiunncllcs. soit par une
expérience trés confirmée de son métier.

Du fait de sa compétence, il peut surveiller les travaux des travailleurs de

catégories précédentes et occasionnellement des travailleurs moins confirmds de sa

catégoric.
- Assistant ascensoriste (Assistant Monteur, Assistant Dépanneur) :

Agent de facturation : établit les factures d partir des ¢léments de quantité et de

prix qui lui sont indiqués ;

- Conducteur d’engin de manutention ;

- Caissier secondaire (responsabilité d'unc caisse secondaire avec livre de

reccttes et de dépenses ;

Réserviste, responsable de la tenue d'une réserve et chargé des statistiques de

vente ;

Magasinier pi¢ces détachées, il classe les stocks, assure le service des pidees

détachées, tient les fiches de stocks et signale les besoins en wvue du

réapprovisionnement. 1l posséde une bonne connaissance des catalogues,

- Mécanicien ;

- Employ¢ trés qualifi¢ de bureau présentant les qualités requises supéricures A la
catégorie V avec responsabilité et des initiatives accrues :

- Déclarant en douane ou chargé du contrdle des documents et opérations de
transit ;

- Boucher ou charcutier qualifi¢ (en charge de la production de charcuteric)
travaillant sous les ordres d’un chef boucher ou d'un chef charcutier, ms;mns-\m_-
du rendement et de la présentation de )a viande dans la salle de découpe oV

d’exposition ;

- Opérateur de saisie.
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AGENT DE MAITRISE

# SEPTIEME CATEGORIF :

~ ¢ d'exécuter ou i b i lui

Charg de faire exécuter les travaux qui lui sont confiés,
) \ a . cme ’ . +
[Agent de ! laitrise de 7™ catégorie, qu'il exerce ou non une fonction de
commandemenl., doit avoir soit des connaissances de sa spécialité acquise par une

awpérience professionnelle ou par une formation complémentaire, soit avoir des

connaissances sanctionnées par :

o Le Brevet d’Enseignement Professionnel ;

e Le Certificat de Probation ;
e Ou par tout autre diplome équivalent.

- Frigoriste pouvant dépanner seul la clientele, intervient sur électroménager,
climatiseur et chambre froides en installation dépannage, peut surveiller le travail
d'ouvriers de catégories inférieures ;

. Chaudronnier, tolier, soudeur, ferrailleur, charpentier  homologués,
etc...effectuant des travaux complexes de leur specialité avec une habilité
conforme ;

- Mécanicien effectuant des travaux complexes (démontage, montage et réglage
des machines) :

- Electricien effectuant des installations complétes et assurant I’entretien ;

- Agent de recouvrement ;

- Agent principal de transit : chargé dans le cadre d'une activit¢ des mémes
travaux que le commis de licences, il surveille I'apurement des licences prés du
service des Douanes: il obéit aux éventuelles prorogations ;

- Chef/ Superviseurs de rayons/ Chef d’équipe (en grande distribution) : sous les
ordres d'un chef de groupe, il est chargé du controle, de la présentation, du
réassortiment. de 1'exactitude des prix affichés par les services compétents de

plusieurs rayons ; il a sous ses ordres plusieurs employés de catégories

inféricures;

nt de maitrise ayant des magasiniers sous ses ordres | il

Chef magasinier : age

connait la politique générale des ventes el approvisionnements ;

) _ o icour charcutier ayant sous ses ordres un ou
Superviseur boucher ou Supervisel -
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, tdoorie fpleure, respons .
plusieurs  bouchers ct/ou chareutier de catdgorie Inf¢ d ponsable e,
'
" ,
. « d'une bouc -
schots. do I8 fabrication et du rendement des ventes dul oucherie ety
< 0

charcuterie

. Opérateur principal de salsie

installations et des réparations des compresseurs e

- Prigoriste qui réalise des
autres |

- Magasinier;

- Chauffeur-livreur

- Caissier Principal.

7z HUITIEME CATEGORIE

Chargé dexécnter ou de faire exéenter les traviux qui lul sont confiés,

I'Agent de mitrise de In eatégorie VI, qu'il exerce ou non une fonction de |

commandement, doit avoir, soit des connaissances de sn spécialité nequise par une

longue expérience professionnelle ou par une formation complémentaire, solt des

connaissances sanctionnées par :
e Le Brevet Supéricur d'Enseignement Commercinl ;
o Drevet de Technicien ;
e Le Baccalauréat ou tout dipldome équivalent ;
e L Brevet Professionnel.
- Ascensoriste : Montage, Mise en service, SAV, réglage |
- Technicien Tuteur, Chel d'Equipe de  Techniciens (Tolerie, Carrosserics
Mdcanique etc.)
- Responsable Magasin / Entrepdt (gestion des stocks) ;
- Agent commercial ;
- Comptable ;
le plat

. Chef de boucherie ¢ st
cherie et/ou  charcuterie, responsable de la gestion sur

commercial, technique ou admini i
' wdminis ‘una . e K
tratif d'une boucherie et/ou charcutert

maoyenne importance |

. Chet d'équipe  Technique
(Ascensoristes.  Iri ) - gions
H - T '()f“l Cs, "AlAe l"‘ll"‘l"l
Garage. ¢ic) P ¢ I'élécor
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¢ NEUVIEME CATEGORI,

Lragent de maitelse de entégorle IX  est chargé d'exécuter on de faire
adenter les travam qui Tul sont conflés, qu'll exerce on non une fonction de
commandement, dolt. nvolr des connnlssances de sa spéeinlité acquises par
apérience professionnelle on par une formatlon complémentaire, soit des
connalssances sanctionndes pour I flidre ndministrative et Ia filidre technique
par le Brevet de Technlelen Supérieur (I1TS),

[a fonction requiert le sens du commandement et des relations humaines.

. Assistant (¢) de Direction |
. Chef de chantier principal
- Programmeur |
. Manager boucher / manager Chareutier ;
. Chel d'atelier / Contremaitre d*atelier |
- Superviseur Commercial |
- Comptable qualifid 1 il poss¢de un BTS ou une expérience de plusicurs mois |
. Prospecteur, responsable des analyses el dtudes de marché conduites selon les
méthodes de marketing approprices. 11 &tablit les rapports définitifs |
- Chef d'études principal.
CADRES

= DIXIEME CATEGORIL

Travailleur appelé & occuper des fonctions de cadre administratif, technique

. ] N \ \ i -
ou commercial, et titulnire d’un dipléme d’ense ignement supérieur reconnu par

I'Etat, on & défaut possédant une formation administrative, juridique, financiére,

commerciale, technique, d'un piveau équivalent acquise par une longue

apérience professionnelle.

Il doit avoir des connaissances générales ainsi que des qualités intellectuelles et

bumaines, lui permettant de se mettre rapidement au courant des diverses questions

- . .
Felevant de ses attributions.

Conducteur des travaux dans les spécialités retenues, responsable d'un gros

chantier (prépare, coordonne et contrdle 'ensemble des opérations & ascensewr

t frond, 1élécommunication) |
-\ v e | G .
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¢ » Magasin (commernce) b
R | - Chel-programmeur informatique ;

Analyste programmeur informatique
\ttaché de direction (Direction Geéndrale)
- Ingenieur de travauy
- Chef Comptable ;
= Chels de services ; ‘
Manager boucherie e /ou charcuterie, responsable de Ta-gestion sur le play

commercial, technique ¢t administratif’ d’une  boucherie et/ou charcuterie
importante.

* ONZIEME CATEGORIE

Travailleur répondant A la définition de la catégorie X et ayant & prendre
dans 'accomplissement de son activité les initiatives et les responsabilités qui en
découlent, en suscitant, orientant et contrélant directement le travail de ses
collaborateurs des catégories précédentes.

¥' Directeur Administratif et financier :
¥" Chef de département ;
Sous directeurs ou directeurs adjoint ;
Ingénieur de conception ;
Directeur commercial ;

Directeur des opérations :

A N N N N

Directeur des ressources humaines,

“ DOUZIEME CATEGORIE

Cadre supérieur oy )
b S chef o . ot \
Tentreprise, ayant pouvoir d'autorité et de

décision sur les coll; X f
laborateyrs des catégories inféricllrcs, assurant la pleine

la conception o I‘orgnnismio"
cadre de ses attributions,

responsabilité de
¢t de commandement dans le

= Directeurs (icnémux.
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