ACTIP

FICHE DE POSTE

Technicien d’Assistance Informatique

GROUPE
Date de création 23/04/2024 Etablissement de fiche par service R.H DED
Date de mise & jour 28/01/2026 Validation de fiche par la direction VIB / MIS

NB PAGES 5

1 - IDENTIFICATION DU POSTE

Intitulé du poste

Technicien d’Assistance Informatique

Structure de rattachement du poste
(Etablissement)

CKD INDUSTRIE 845 ZAC DE LA GRERIE
60170 RIBECOURT-DRESLINCOURT

Affectation du poste (Service)

Groupe Actip

Statut du titulaire du poste :
E/AM/C (type contrat)

Identification du supérieur direct N+1

Directeur technique

2 — MISSIONS

Assistance technique aux utilisateurs (incidents matériels, logiciels et réseaux — niveau 1 & 2).

Réparation, maintenance des ordinateurs, périphériques (imprimantes, scanners, etc.).

Création/gestion des boites mail (Exchange, Outlook), comptes utilisateurs et groupes.

Mise en place d'une convention de nommage pour fichiers, machines et utilisateurs.

Déploiement d’applications et logiciels via GPO, scripts, MSI, etc.

Mise en réseau des postes (config IP, DHCP, DNS, céblage, VLAN, Wi-Fi sécurisé).

Installation/configuration des OS (Windows, Linux, Mac).

Sécurisation du parc : antivirus, MFA, chiffrement, politiques GPO.

Gestion du parc informatique (inventaire, monitoring, maintenance préventive).

Suivi de conformité RGPD : registre des traitements, politique de confidentialité.

Sensibilisation des équipes aux bonnes pratiques de cybersécurité.

Contribution aux audits de sécurité, tests de vulnérabilité, alertes phishing.

Participation & la mise en ceuvre et a la maintenance de scripts d’automatisation de taches.

Contribution a I'adaptation et au paramétrage d’outils d’automatisation existants.
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2 — MISSIONS

Participation a I'identification des besoins matériels et tests des équipements.

UlsP Assistance technique et dépannage sur les systémes automatisés.

Rédaction et mise a jour de la documentation technique associée.

U] Tutorer et accompagner les collaborateurs dans la montée de compétences.
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3 — RELATIONS

Direction du groupe ACTIP, Service achat du groupe, Organisme de formation du Groupe,
En interne Directeur de pdle d’activité, chargés d’affaires, bureau d’études

« liste non Chefs d’équipe, Conducteur de travaux...
exhaustive »

Avec I'extérieur | L’'ensemble des clients du groupe ACTIP, L’ensemble des co-traitants du groupe ACTIP

4 — DIMENSIONS DU POSTE

Selon besoins et évolutions du

Effectif agérer | 1 a3 collaborateurs Budget annuel a gérer X -
parc informatique du Groupe

5 — CONTRAINTES DU POSTE

Horaires Selon contrat de travail

Déplacements Déplacements fréquents sur les chantiers.

Permanences Astreinte et dépannage.

Physiques Bonne vision des couleurs, Travail prolongé sur écran, Bonne résistance au stress

6 — OUTILS MIS A DISPOSITION

Téléphone portable, ordinateur portable, véhicule utilitaire de service,

7 — CONDITIONS D’ACCES AU POSTE

(Master, diplome

Titre / Dipléme 3 4 5 6 (Mﬁgéi::élg_\,egce' 7 études 8 (doctorat,
) . — ’ supérieures habilitation a
Prerequ|s pour (CAP/ BEP) (BAC/BP) (DEUG, BTS, DUT, DEUST) B_ache_lor} spécialisées, diriger des
le poste Universitaire diplome recherches)
p Technologique) d‘ingénieur)
2 ; P Prérequis mini / maxi
Curseurs Prérequis insuffisants ou surqualification srifier | Prereqylls seulll m'n('j ) (vérifier les compétences lors de mises
Lé d (voir un autre poste dans le groupe) . w.com"? Brites als e UNses BN en situations ainsi que I'expérience
(Légende) situations ainsi que I'expérience professionnelle) rofessionnelle)
Niveau du . .
BTS SIO, BTS SN option IR, DUT Informatique
collaborateur P q 3 4 5 6 7 8
Obtenu par . .
BTS SIO, BTS SN option IR, DUT Informatique
collaborateur P q 3 4 5 6 7 8

Minimum 1 a 3 ans en bureau d’études ou poste similaire.

S s La maitrise de I’Anglais est fortement appréciée.
Permis de PERMIS B OBLIGATOIRE
conduire
CACES Sans objet

A ELECTRIQUE HO H1V H2V HC, BR BC B1V B2V
Habilitations

Microsoft (MTA, MCSA), Cisco (CCNA), ITIL Foundation, certification RGPD.
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8 — COMPETENCES REQUISES - NIVEAUX

*NIVEAU 1. Débutant / 2. Confirmé / 3. Expert

NIVEAU"

COMPETENCES Requise | Acquise

Par le Par le Ecart
Poste titulaire

Architecture des systémes informatiques (matériels, OS, réseaux).

Protocoles réseau : TCP/IP, DHCP, DNS, NAT, VLAN.

Maitrise des concepts RGPD et droit des données personnelles (CNIL, durée de
conservation...).

Normes de sécurité informatique (ISO 27001, ANSSI).

Outils collaboratifs : Microsoft 365, Google Workspace.

Notions de base en scripting (PowerShell, Bash).

Organisation des fichiers et conventions de nommage.

Maitrise de I'anglais technique.

Connaissances
Théoriques
(Savoirs)

Création et gestion des comptes utilisateurs (AD, Exchange).

Déploiement logiciel automatisé (scripts, GPO).

Réparation hardware (disques, RAM, alimentation...).

Mise en réseau compléte (Wi-Fi, VLAN, routeurs).

Maintenance préventive et curative.

Mise en place de stratégie de sauvegarde.

Application d’'une convention de nommage.

Elaboration de documentation technique claire (fiches réflexes, guides...).

Rédaction/tenue du registre RGPD.

Gestion et garant des procédures DPO

Capacité a intégrer des solutions techniques respectant les contraintes de codt, de
qualité et de délai.

Vérifier et corriger les erreurs potentielles dans les plans ou documents fournis.

Capacité a travailler en équipe pluridisciplinaire et a transmettre les informations
techniques de maniére claire et efficace.

Maitrise de I’anglais technique.

Compeétences techniques

pratiques
(Savoirsfaire)

Capacité a produire des documents précis.

Gestion efficace des priorités et respect des délais.

Aptitude a comprendre les besoins techniques et a proposer des solutions adaptées.

Capacité a travailler en équipe et a transmettre des informations techniques de
maniére claire.

Trouver des solutions innovantes tout en respectant les contraintes du projet.

Veille constante sur les innovations et les évolutions réglementaires.

Travailler efficacement avec un minimum de supervision.

Capacité a travailler sur plusieurs projets en méme temps

Capacité a gérer son stress

Capacité a gérer des taches de maniere indépendante tout en étant réactif aux besoins
de I’équipe.

Discrétion et confidentialité (notamment données sensibles).

Comportementales

Aptitudes
(savoir-étre)
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9 — EVOLUTIONS POSSIBLES / PREVISIBLES

Technicien Support Niveau 2 / Support Avancé

Administrateur Systemes et Réseaux

Ingénieur Réseaux / Infrastructure

10 - REMUNERATION

Selon profil et expérience, avec primes sur objectifs KPI.

Validation Validation

Fait a Jde 1 Fait a Jde 1

Pour la Direction Le salarié

Nom et prénom :

Fonction / Qualité :

Signature précédée de la mention « Lu et approuveé » :

Signature :

Nom et prénom :

Signature précédée de la mention « Lu et approuveé » :

Signature :

Clause = Missions, évolutions et validation

La présente fiche de poste décrit les missions¢rincipalesidu poste telles que définies au regard du référentiel RNCP applicable a la date

de saremise.

Ces missions sont susceptibles d’évoluer dansile temps afin de tenir compte de I'organisation, de I'activité et des besoins de I’entreprise.
Ces évolutions s’inscriront exclusivement dans le respect de la qualification, des compétences, du niveau de responsabilité du salarié et
ne pourront avoir pour effet de modifier un élément essentiel du contrat de travail.

La présente fiche de poste est annexée au contrat de travail.

Elle est composée de 05 pages, chacune paraphée par le salarié, la derniére page valant validation, paraphe et signature.
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