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DEFINITION DE FONCTION 
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INTITULE DE LA FONCTION : CONDUCTEUR (rice) DE TRAVAUX 

 

FINALITE 

Prend en charge la supervision de plusieurs chantiers de menuiserie en coordonnant de manière opérationnelle les 
activités en étroite collaboration avec les chefs d'équipes.  Organise et dirige les travaux en veillant au respect des 
délais, de la sécurité et de la qualité du chantier. Contrôle toutes les étapes du chantier, depuis la commande client 
jusqu'à la réception des travaux.  

PROFIL TYPE REQUIS 

Prérequis (formation et expérience) :  Savoirs attendus :  

Bac + 2 Etudes techniques / bâtiment 
Expérience de 2 à 5 ans 

− Dessin technique / métrage 
− Connaissances menuiserie et TCE 
− Réglementation technique, DTU 
− Utilisation de matériel de relevés de cotes 
− Pack office 365  
− Logiciels spécifiques métiers 
− Analyse d’un déboursé  

Positionnement dans la structure :  

Sous la responsabilité du Directeur opérationnel 
 

Relations internes et externes :  Aptitudes souhaitées :  

➢ Etroite collaboration avec direction commerciale, 
technique et comptable 

➢ Collaboration équipes pose et fabrication 
➢ Maître d'œuvre / OPC / architecte / SPS 
➢ En étroite collaboration avec les entreprises de 

clos couverts 
 

 
❖ Organisation 
❖ Anticipation 
❖ Aisance relationnelle 
❖ Gestion des priorités 
❖ Esprit d’équipe 
❖ Capacité à s’affirmer 
❖ Aptitudes à la négociation 

 

RESPONSABILITES EN MATIERE DE QUALITE SECURITE ENVIRONNEMENT PROGRES 

 
▪ S'appuie sur les processus, les fiches d'instructions, les annexes, les respecte et propose des améliorations. 
▪ S’assure que son travail est effectué dans le respect des consignes de sécurité et de protection de 

l’environnement. 
▪ Porte ses EPI sur tous les lieux obligatoires. 
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SAVOIR-FAIRE 

PREPARATION DES CHANTIERS 

▪ Participer à la répartition des dossiers clients afin de respecter le planning d'activité 
▪ Gérer et suivre les dossiers clients 
▪ Analyser, comparer et arbitrer entre la commande client et le CCTP  
▪ Effectuer l'étude technique du dossier en collaboration avec le Technicien BE et en assurer la validation finale 
▪ Effectuer le suivi administratif du dossier en collaboration avec l’assistant BE 
▪ Contrôler les informations techniques des cotraitants 
▪ Organiser la logistique des chantiers (phasage, livraisons…) 
▪ Intégrer les temps d'exécution et les négocier avec les donneurs d'ordre 
▪ Valider et respecter les conditions d'exécution contractuelles 
 

LANCEMENT ET SUIVI DE CHANTIERS 

▪ Recueillir les visas d'exécution  
▪ Identifier les besoins en fonction du stock de matériel 
▪ Planifier et passer les commandes auprès des fournisseurs, négocier les prix et les délais d’approvisionnement 
▪ Suivre l’avancement chantier (planning cotraitants) 
▪ Contrôler / valider les supports et signaler les dysfonctionnements auprès du maître d'œuvre  
▪ Après validation des supports, préparer et transmettre le dossier de fabrication auprès de l'atelier 
▪ Préparer les dossiers de pose et documents PPSPS 
▪ Réaliser l'inspection commune de chantier avec le coordinateur sécurité 
▪ Veiller à la sécurité chantier et adapter les équipements aux besoins du chantier 
▪ Assister aux réunions de suivi de chantiers 
▪ Mettre à jour les dossiers clients et plans en cours de chantier  
▪ Informer la Direction des modifications en cours de chantier pour en valider la faisabilité technique et 

économique 
▪ Peut établir les devis en travaux supplémentaires 
▪ Assurer la facturation de chantier en collaboration avec le service comptabilité 
▪ Recueillir et lever les réserves dans les délais réglementaires 
▪ Veille à la rentabilité financière des chantiers (optimiser la marge d’exécution) 
▪ Participer à la réception de l’ouvrage 
▪ Signer le PV de réception  
▪ Recueillir et lever les réserves dans les délais réglementaires 
▪ Assurer la traçabilité (archivage numérique) des accords contractuels avec la maîtrise d'ouvrage de la 

commande client au PV de réception 
 

COORDINATION D’EQUIPE 

▪ Transmettre les consignes d'intervention auprès des équipes de pose 
▪ Suivre les équipes de pose sur leurs travaux et apporter un conseil technique en cas de besoin 
▪ Contrôler les travaux en cours de mise en œuvre et avant réception 

 

SPECIFICITES OU MISSIONS ANNEXES 
Le titulaire du poste peut se voir confier complémentairement tout ou partie des missions suivantes 

▪ Déplacements fréquents 
▪ Interventions sur chantier 
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CLASSIFICATION du POSTE 
Indiquer la convention collective de référence 

Convention Collective :   MIROITERIE - IDCC1499 Coefficient : 200 

Remis le (date et lieu) :  11 avril 2023 

Nom et visa du Responsable Hiérarchique : Nom et visa du Collaborateur : 

GUIBRETEAU DAVID 
 
 
 
 

BASLY QUENTIN 
 
 
 
 

 


