	facteur qualite
	Niveaux de classification :
	ii.2/II.3



	
	Famille :
	Prestation client
	
	
	Etablissement / Entité : 
	PPC / PPDC
	

	
	Filière :
	Service de proximité et de distribution
	
	
	Ligne hiérarchique : 
	Encadrant courrier
	

	FINALITE
	Le Facteur Qualité anime une équipe de facteurs. 

Il consacre 70% de ses activités à la Distribution et 30% de ses activités à la qualité et l’expertise du processus.
	
	
	Compétences techniques

Connaissance de la géographie locale

Connaissance de la stratégie, de l'organisation, des produits, de l'environnement, du Groupe La Poste

Connaissance des règles de santé et de sécurité 

Connaissance des principes de la relation client et de l'esprit de service

Connaissance des procédures, process et méthodologies dédiées à son activité
Compétences comportementales

Capacité à établir une relation durable avec le client

Capacité d'écoute

Capacité à coopérer

Capacité à travailler en équipe
	Compétences clés

	
	
	

	capacite a appliquer ces competences
	Traiter et/ou assurer la distribution des objets sous sa responsabilité conformément au contrat

Développer les prestations et veiller au respect des engagements dans le respect des règles

Participer à l'amélioration de la qualité dans le cadre de ses activités

Piloter un ou plusieurs sites distants de l’établissement principal
	
	
	Capacité à développer les autres

Capacité à contribuer aux résultats fixés par le Groupe La Poste

Capacité d'analyse et de synthèse

Capacité à fiabiliser les résultats
	efficacite personnelle


	Conditions d'exercice :
	Port et déplacement de charges.

Activité en environnement extérieur, conduite de véhicules.

	Capacité à appliquer ces compétences
	Activités
	Indicateurs de Résultat

	Traiter et/ou assurer la distribution des objets sous sa responsabilité conformément au contrat


	· Assure le renfort professionnel sur les tournées de distribution de l’équipe dans le cadre de l’organisation du travail en équipe.

· Prépare la distribution du courrier et des objets de manière conforme au contrat.

· Distribue le courrier ménage et entreprise et collecte les BAL

· Assure le traitement des objets 3S (suivi, signé et sécurisé) / Assure le traitement des objets non distribués.
	· 

	Développer les prestations et veiller au respect des engagements dans le respect des règles


	· Réalise et assure la promotion des produits du courrier et des prestations de proximité auprès des clients.

· Veille au respect des règles du droit de la concurrence au sein de l’équipe : non réalisation de prestations gratuites,

· non-discrimination des clients.

· Veille à la réalisation des engagements clients de son équipe, et assure la mise en place de certains d’entre-deux à la demande de son encadrant.

· Traite les réclamations en respectant les délais et propose des solutions d’amélioration.

· Accompagne son encadrant dans l’analyse des qualités perçue et réelle et l’aide à mettre en place les plans d’actions nécessaires.. 
	· 

	Participer à l'amélioration de la qualité dans le cadre de ses activités


	· Contrôle la qualité du traitement du produit entrant et sortant : suivi des contrats de service, contrôle interne, mise à jour de la documentation écrite de l’équipe (bordereau de collecte, plan de tournée, fichiers clients, carnets de procurations, clients sensibles, concierges)

· Aide les Facteurs de son équipe dans la collecte des données géographiques et d’organisation. 

· Participe à l’organisation des comptages. 

· Est garant de la réalisation de la collecte des autres données de production sur les tournées de son équipe (raccordement postal, accessibilité des boites aux lettres) et alerte sa hiérarchie en cas de dysfonctionnement.

· Analyse et saisit dans le SI les informations captées par les Facteurs/Facteurs d’Equipe.

· Améliore la mécanisation : analyse des données des TTF et propose de plans d’actions.

· Analyse les dysfonctionnements et recherche des solutions en équipe.
· Contrôle le respect des procédures, des consignes individuelles et collectives de sécurités relatives au poste de travail et à l’Etablissement y compris sur la conduite, diffuse les bonnes pratiques.

· Sensibilise les agents à l’utilisation du matériel dans un esprit de développement durable, en particulier en eco-conduite.
· Prend en charge l’animation des activités de distribution et/ou collecte dépôt sur un (ou plusieurs) site(s) distant(s).

· Assure un relais managérial sur un site principal : prise en charge de certaines missions de l’encadrant et ponctuellement, assure son remplacement.
	· 

	Piloter un ou plusieurs sites distants de l’établissement principal
	· Assure l’animation de l’activité de l’équipe. Suit les résultats de l’équipe : alimentation et animation des tableaux de bord.

· Optimise le planning de service.

· Contribue à la mise en place des décisions d’organisation.

· Appuie et relaye les actions de communication de la hiérarchie et anime les ETC en l’absence de l’Encadrant Courrier.

· Contribue à la formation des nouveaux agents. Prend en charge le tutorat (agents en contrat d’alternance) et l’accompagnement de la professionnalisation de tout nouvel arrivant et s’assure des connaissances et pratiques professionnelles.
	· 


Progression dans l’emploi : 
	Niveau
	Activités & Responsabilités confiées
	Classification

	Expertise de l'emploi
	Expertise des processus : assurer un relai managérial (et remplacement ponctuel de l’encadrant sur site principal)


	2.3

	Maîtrise de l'emploi
	Animation des équipes : veiller à l’optimisation du  fonctionnement de l’équipe
	Relation client  : traiter les  réclamations et développer les prestations de proximité

	2.2

	Pratique de l'emploi
	Distribution : Assurer le renfort nécessaire sur les tournées de distribution de l’équipe
	Qualité : garantir la qualité de la distribution et son amélioration
	Sécurité/Prévention des risques : promouvoir les règles de sécurité et de respect de l’environnement
	2.2
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