Commission paritaire des salaires et de la convention collective

Groupe technique « qualifications »

Annexe IV Annexe illustrative

Emplois repéres Presse gratuite

Conseiller(ére) Commercial(e) /
Chef de publicité
Chef de groupe

Commermal(e) petltes annonces et teleacteur(trlce)
Operateur(trlce) PAO

Maquettlste

Responsable commercial(e) petites annonces
Secrétaire-d-éditien Assistante commerciale
Responsable d’atelier de fabrication

Directeur délégué de Publication



Presse gratuite
Faire deux fiches différentes: commercial et chef de pub
Conseiller(ere) Commercial(e)

Fonction

® Développer et fidéliser le portefeuille clients et prospects dans le respect de la politique
de I'entreprise.

® Préparer les contrats de vente, veiller a leur bonne exécution en apportant son concours
au niveau technique, commercial et administratif.

® Connaitre les techniques de vente .

1%° catégorie Pourquoi ?

Dans le cadre des instructions regues, organise sa prospection et maitrise les bases
théoriques de vente.

Niveau 1-3 Pourquoi ?
Activité de débutant dans le métier. Connaissance des bases théoriques de la vente.
2éme

catégorie Pourquoi ?

La dominante de cette catégorie est la prise en charge d'une activité définie entrainant la
nécessité a la fois d'un savoir faire, de qualités d'organisation, de coordination et de suivi.

Niveau 2-1 Pourquoi ?

Maitrise confirmée des produits sur le secteur alloué.
Niveau 2-2  Pourquoi ?
Si compétence confirmée en fonction de l'expérience acquise a l'extérieur ou dans

I'entreprise, avec prise en compte du respect des indicateurs de fidélisation.

Si maitrise du produit, technicité, argumentaire.



il






Presse gratuite

Commercial(e) petites annonces
et téléacteur(trice)

Fonction

® Accueille les clients en agence, des particuliers essentiellement;
® Saisit les petites annonces sur instructions des clients;
® Accueille les demandes téléphoniques;
® Encaisse les facturations;
® Connaissances requises :
- Connaissance des produits aprés mise-ab-courant formation;
- Capacité de conseil ;
- Contacts humains et relationnels ;
- Connaissance du francais ;

- Compréhension des demandes et reformulation. Synthétisation.
1%° catégorie Pourquoi ?
La dominante de la fonction est I'exécution de travaux.

Niveau4-2-1-3 Pourquoi ?

Travaux divers (réception et suivi des ordres, vente et conseil, encaissement) nécessitant la
mobilisation des connaissances des tarifs des supports vendus et des bases de la Iégislation.
Connaissance des outils informatiques nécessaires a la saisie des ordres et a la facturation.

Niveau4-3-1-4 Pourquoi ?



SH Le poste inclut un réle de conseil aupres du client pour traiter des cas particuliers et/ou un
aménagement de la rédaction et de la présentation de l'annonce et/ou un traitement
personnalisé des réclamations, et/ou la capacité de—supersisior—et de conseils a d'autres
hétesses-PA commerciaux petites annonces.

Presse gratuite
A revoir
Opérateur (trice) PAO

Fonction
® Saisit et enrichit typographiquement les textes, effectue la gae-mise en page shaple-, du
support selon les instructions données.

® Maitrise les logiciels graphiques courants, possede une bonne orthographe, rapidité de
saisie.

® A des notions de graphisme presse.
1% catégorie Pourquoi ?

Travaux d'exécution.

Niveau 1-3 Pourquoi ?

Travaux divers de mise en page nécessitant la mise en ce uvre ds connaissances et
I'utilisation de la technologie d'un métier dans le cadre des instructions recues.

Niveau 1-4 Pourquoi ?

Si maitrise des techniques du métier permettant d'assurer de maniére autonome des travaux
de mise en page plus complexes, prise d'initiative et organisation du travail améliorée.






Presse gratuite
A revoir
Maquettiste

Fonction

® A les mémes fonctions que I'Opérateur PAO, mais assure également la conception
graphique et réalisation d'illustration en fonction des contraintes techniques de
production.

® A-une détient la capacité de réalisation globale d'une publicité.

® Connait et gere les couleurs.

2éme

catégorie Pourquoi ?

Taches s'accomplissant a partir d'un savoir faire technique confirmé, dans le cadre d'un
programme nécessitant des qualités d'organisation. La fonction exige initiative, choix et
respect des directives générales.

Niveau 2-2 < Pourquoi ?

Organisation, conduite et contréle d'un ensemble de travaux a partir de directives générales,
exigeant un savoir-faire ou la mise en ce uvre d'une ou de techniques, nécessitant le choix des
moyens a mettre en e uvre.

Niveau 2-3 -2 Pourquoi ?
Si maitrise des techniques de tous les aspects du métier.
Niveau 2-4 3 Pourquoi ?

Capacité areehereheret- a créer des illustrations originales. Nécessité d'une parfaite maitrise
des techniques.



Presse gratuite
Responsable commercial(e) petites annonces

Fonction

® Deéveloppe, anime et coordonne une équipe dhétesses de commerciaux(ales) petites
annonces.

® Organise le travail, prépare les plannings, organise et procéde a la formation des
hotesses débutantes.

® Participe a la politique commerciale Petites annonces et dynamise I'équipe

2éme

catégorie Pourquoi ?

La dominante de cette catégorie est la prise en charge d'une activité définie entrainant la
nécessité a la fois d'un savoir faire, de qualités d'organisation, de coordination et de suivi.

Niveau 2-2 2-3 Pourquoi ?

Connaissance approfondie de l'environnement professionnel et capacité de coordonner le
travail d'une équipe.

Niveau 2-3 2-4 Pourquoi ?

Si-e Expérience confirmée et/ou animation et coordination d'une équipe importante selon la
taille de l'unité.

3°™ catégerie— Pourquei?




Presse gratuite

A revoir
Secrétared-edition Assistante commerciale
Fonction

® Assure les relances clients, valide les publicités en assistant le directeur d-agerce—de
publication

® Saisit les ordres, controle la facturation, suit le recouvrement, instruit les réclamations.
® Assiste a la préparatian de la maquette.
® Assure la qualité de I'accuell et la bonne tenue du Hall;

® Assure l'interface entre les conseillers commerciaux, et les autres services internes

onctions—co —SanRsS—6 : —Geére le secrétariat classique du directeur
de publication ainsi que I'assistanat commercial de I'équipe

® Assure les remises en banque.

1€ catégorie Pourquoi ?
Prise en charge d'activités nécessitant des qualités d'organisation, de coordination et de suivi.
Niveau 1-3 Pourquoi ?

Travaux divers de mise en page nécessitant la mise en ce uvre des connaissances et
l'utilisation de la technologie d'un métier dans le cadre des instructions regues.

Niveau 1-4 Pourquoi ?

Si maitrise des techniques du métier permettant d'assurer de maniere autonome des travaux
plus complexes, prise d'initiative et organisation du travail accrue




Presse gratuite
A revoir

Responsable d'atelier de fabrication

Fonction

® Organise et planifie le travail de l'atelier.

® Assure la fabrication des titres et des documents dans les délais.

3éme

catégorie Pourquoi ?

Fonction de conception et d'élaboration s'accompagnant d'une responsabilité hiérarchique et
fonctionnelle.

Niveau 3-% 3-2 Pourquoi ?

Compétences techniques, capacité d'encadrement et relationnelle (interne et externe),
maitrise des produits.

Niveau 3-2 3-3 Pourquoi ?

En fonction de I'étendue des responsabilités.



Presse gratuite
Responsable d'agence /
ed directeur déléegué de publication

Fonction
Encadre et anime une agence / Publication dans le respect de la politique de I'entreprise
Assure le développement commercial de la publication / agence et est garant de la bonne
gestion de ce centre de profit

Connaitre et maitriser le marché et I'environnement économique propre a la publication

2°™ catégorie Pourquoi ?
Niveau 2-4 Pourquoi ?
Bébuatant nouvellement nommeé et / ou en charge d'une petite équipe

3%M catégorie Pourquoi ?

Responsabilités hiérarchiques et fonctionnelles des salariés relevant du domaine de ses
compétences. Conception et élaboration de la politique commerciale locale dans le cadre des
objectifs définis par la Direction Générale.

Niveau 3-1-e&-3-2 Pourquoi ?
En fonction de I'expérience, de I'importance de I'agence et de I'équipe.
Niveau 3-3 Pourquoi ?

Pleine maitrise de la fonction permettant de faire face a toute situation professionnelle.



