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Fiche de poste

Modele complet : mode d'emploi, exemple rempli, trame vierge et reperes
juridiques

A jour au 3 septembre 2026

Ce gque contient ce document

— Comment utiliser ce modeéle

Exemple rempli : Assistant(e) administration des ventes

Trame vierge de fiche de poste

Repéres juridiques et pratiques

Ce modele est proposé par R.V., logiciel de recrutement francais concu pour les cabinets et les équipes
RH — rvrecrutement.fr

Dans R.V., la fiche de poste s'importe directement dans un projet de recrutement : elle alimente I'annonce, la grille
d'entretien et la préqualification des candidats.

Modeéle proposé par R.V. — rvrecrutement.fr - © R.V. Recrutement 2026 - Libre d'utilisation et de modification pour un usage Page 1/12
professionnel, redistribution avec mention de la source



R.V. — Modeles pour recruter - rvrecrutement.fr

Comment utiliser ce modele

A qui s'adresse ce modéle

Ce modéle est destiné aux responsables RH, aux managers qui ouvrent un poste et aux recruteurs
— en cabinet comme en entreprise. |l sert a décrire un poste tel qu'il existe réellement dans
l'organisation : ce a quoi il sert, ce qu'on y fait, ce qu'il faut savoir faire, dans quelles conditions et
pour quelle rémunération.

Une fiche de poste n'est ni une offre d'emploi ni un contrat de travail. Elle précéde les deux : c'est le
document de référence a partir duquel vous rédigez lI'annonce, préparez la grille d'entretien, puis
fixez le contrat. Bien faite, elle sert ensuite a l'intégration, aux entretiens de suivi et aux évolutions du
poste.

En cing étapes
1. Lisez I'exemple rempli (partie suivante) en entier, une fois. Il montre le niveau de précision
attendu et la différence entre une mission et une activité.

2. Observez le travail réel : interrogez la personne en poste et son manager, en questions ouvertes.
Ce qui est fait differe presque toujours de ce qui était prévu.

3. Remplissez la trame vierge rubrique par rubrique, dans l'ordre. Ecrivez les missions (le «
pourquoi ») avant les activités (le « comment »). Cing missions maximum : au-dela, le poste est
mal découpé.

4. Relisez avec le manager et une personne du service. Supprimez tout ce qui ne se vérifie pas
dans le quotidien du poste, et tout ce qui pourrait étre lu comme un critére discriminatoire (voir les
repéeres).

5. Datez, faites valider, et fixez une date de révision. Une fiche non datée est une fiche qu'on ne
met jamais a jour.

Trois erreurs fréquentes

— Copier l'offre d'emploi. L'offre est un texte de séduction adressé aux candidats ; la fiche est un
document interne de description. lls se ressemblent, mais n'ont ni le méme objet ni le méme
niveau de détail.

— Confondre le poste et la personne qui l'occupe. La fiche décrit le poste tel qu'il doit fonctionner,
pas les qualités de son titulaire actuel. Si vous écrivez « elle gére aussi le standard »,
demandez-vous si cette tache appartient vraiment au poste.

— Lister des qualités au lieu de compétences. « Rigueur », « dynamisme » et « esprit d'équipe » ne

se mesurent pas et ne se recrutent pas. Ecrivez ce que la personne doit savoir faire concrétement
et comment on le vérifie.

Avant de commencer

Ce modele ne remplace pas un conseil juridique

Les repeéres juridiques en fin de document sont donnés a titre d'information générale, sourcés et datés
au 3 septembre 2026. lls ne tiennent pas compte de votre convention collective ni de votre situation
particuliere : en cas de doute, faites-vous conseiller.
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Exemple rempli . Assistant(e) administration
des ventes

Exemple entierement rempli — & lire avant de compléter la trame

1. Identification du poste
Entreprise fictive : Maison Vauclair, fabricant de mobilier contemporain, 60 salariés, Nantes. Les noms, coordonnées
et chiffres sont inventés.

Intitulé du poste Assistant(e) administration des ventes (ADV)

Service / direction Service commercial — p6le administration des ventes (3 personnes)
Lieu de travail Siége et atelier de Maison Vauclair, 14 rue des Ebénistes, 44300 Nantes
Rattachement hiérarchique Responsable administration des ventes, elle-méme rattachée a la

directrice commerciale

Relations fonctionnelles Commerciaux terrain (4), atelier de production, logistique et transporteurs,
comptabilité clients, clients professionnels (architectes, revendeurs,
hotellerie)

Type de contrat CDI

Temps de travail Temps complet, 35 heures hebdomadaires

Statut et classification Employé — niveau et coefficient selon la convention collective applicable

(a préciser par le service paie)

Date de rédaction / version ler septembre 2026 — version 2 (remplace la version d'avril 2024)

I 2. Raison d'étre du poste
Garantir que chague commande client, du devis accepté a la facture, soit traitée sans erreur et dans
les délais annoncés. Le poste est le point de contact quotidien des clients professionnels aprés la
vente : il sécurise la relation commerciale sur laquelle repose 70 % du chiffre d'affaires de
I'entreprise.

. Missions principales
Traiter les commandes clients de la réception a la facturation.
Suivre les délais de fabrication et de livraison, et informer les clients.
Gérer les réclamations et les retours de premier niveau.
Tenir a jour les données clients et tarifaires dans I'outil de gestion.

a b PP W

Produire le reporting hebdomadaire de I'activité commerciale.
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4. Activités détaillées

Activités concréetes Indicateur de résultat

Traiter les commandes

Suivre délais et livraisons

Gérer les réclamations

Tenir les données a jour

Produire le reporting

Contrdler la conformité du bon de
commande avec le devis ; saisir la
commande dans I'ERP ; émettre
l'accusé de réception sous 24 h ;
préparer la facture a I'expédition ;
relancer les impayés a 30 jours avec la
comptabilité.

Consulter chague matin le planning de
I'atelier ; alerter le commercial et le
client en cas de décalage ; organiser
I'enlévement avec le transporteur ;
suivre les livraisons jusqu'a la signature
du bon.

Enregistrer la réclamation le jour méme
; qualifier (transport, fabrication, erreur
de saisie) ; proposer une solution de
premier niveau ; transmettre a l'atelier
ou au commercial si nécessaire ;
cléturer et informer le client.

Créer et mettre a jour les fiches clients ;
appliquer les grilles tarifaires et remises
validées ; archiver les documents
contractuels.

Extraire chaque vendredi les
commandes, retards et réclamations ;
renseigner le tableau de bord
commercial ; signaler les écarts a la
responsable ADV.

5. Compétences requises

Savoirs (connaissances)

Savoir-faire (techniques, outils)

Savoir-étre (comportements

professionnels attendus)
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Taux de commandes saisies sans
erreur = 98 % ; accusés de réception
envoyes sous 24 h ouvrées.

Clients prévenus avant tout retard ; O
livraison non suivie.

Réponse au client sous 48 h ; taux de
réclamations cléturées sous 10 jours =
90 %.

Aucune commande bloquée pour
donnée manquante.

Tableau de bord transmis le vendredi
avant 16 h.

Chaine de traitement d'une commande B2B (devis, commande, livraison,
facturation) ; bases de la gestion commerciale et des conditions de vente ;
vocabulaire de la fabrication sur mesure (délais, non-conformités) ; anglais
professionnel écrit pour les clients export (niveau B1).

Saisir et suivre des commandes dans un ERP ; construire un tableau de

suivi sous Excel (tris, filtres, tableaux croisés simples) ; rédiger un e-mail
client clair et sans faute ; traiter une réclamation en gardant le lien
commercial ; prioriser dans une journée interrompue.

Fiabilité dans le suivi (rien n'est laissé sans réponse) ; sens du service

client ; capacité a dire non avec tact quand un délai n'est pas tenable ;
coopération quotidienne avec l'atelier et les commerciaux.
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6. Profil recherché

Formation Bac +2 en gestion commerciale, assistanat de gestion ou commerce
international — ou expérience équivalente.

Expérience Une premiére expérience de I'administration des ventes ou du service
client en PME industrielle est un atout ; les candidatures de débutants
formés a I'ADV sont étudiées.

Langues Francais courant ; anglais écrit professionnel (échanges avec 5 clients
export).

Permis / habilitations Aucune habilitation requise. Le permis n'est pas nécessaire : le poste est
sédentaire.

7. Conditions d'exercice

Horaires Du lundi au vendredi, 8 h 30 — 12 h 30 et 13 h 30 — 16 h 30 ; permanence
téléphonique en alternance avec les deux autres membres du pdle jusqu'a
17 h 30 une semaine sur trois.

Déplacements Aucun déplacement régulier. Participation possible au salon professionnel
de Paris une fois par an (deux jours).

Télétravail Un jour par semaine apres la période d'essai, selon 'accord d'entreprise en
vigueur.

Contraintes particuliéres Pics d'activité en mars-avril et en septembre-octobre ; travail sur écran en
continu ; environnement d'atelier a proximité (nuisances sonores
modérees).

8. Rémunération et avantages

Rémunération de base De 26 000 € a 29 500 € brut annuel selon expérience, sur 12 mois
(fourchette indiquée dans I'offre d'emploi).

Variable / primes Prime annuelle collective liée aux résultats de I'entreprise (entre 0 et un
demi-mois de salaire ces trois derniéres années).

Avantages Titres-restaurant (9 € par jour travaillé, pris en charge a 60 %), mutuelle
d'entreprise prise en charge a 60 %, participation, remise sur le mobilier de
la marque.

9. Evolutions possibles

— Responsable administration des ventes, a I'occasion d'une mobilité interne (le poste actuel de
responsable a été pourvu ainsi).

— Assistant(e) commercial(e) export, aprés renforcement de I'anglais et formation aux incoterms.

— Gestionnaire de planning de production, pour un profil attiré par I'atelier.
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10. Validation

Rédigée par / le Nadia Ferreira, responsable administration des ventes — ler septembre
2026

Validée par / le Claire Bonnaud, directrice commerciale — 3 septembre 2026

Prochaine révision Septembre 2027, ou avant en cas de changement d'ERP
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Trame vierge de fiche de poste

Trame vierge a compléter

1. Identification du poste

Intitulé du poste
L'intitulé usuel dans votre secteur, tel qu'un candldat le chercherait. Evitez les

P P R P TP S [ S S a

IIILILuIl:b IIILl:'IIIl:'b \(( L,Ildlgl:' ae missioin p i S
Service / direction
Le service de rattachement et, si utile, |a taille de I'équipe.

Lieu de travail
Adresse du lieu principal. Si plusieurs sites, précisez la répartition.

Rattachement hiérarchique
Le poste du responsable direct (pas son nom : les personnes changent, la fiche
reste).

Relations fonctionnelles
Avec qui le poste travaille au quotidien, en interne et en externe, sans lien

Illeldlblllque
Type de contrat
CDI, CDD (motif et durée), alternance, intérim, stage.

Temps de travail
Temps complet ou partiel (durée hebdomadaire), forfait jours le cas échéant.

Statut et classification
Statut (employé, agent de maitrise, cadre) et niveau ou coefficient de la convention
coliective.
Date de rédaction / version
Datez et numérotez : la fiche évoluera.

2. Raison d'étre du poste

A quoi sert ce poste dans
I'organisation ? Une a trois phrases Si vous ne pouvez pas le dire simplement, le poste est

3. Missions principales

Mission 1
Une mission répond & « pourquoi » ; elle commence par un verbe d'action (garantir,
piloter, traiter, déveiopper).

Mission 2

Mission 3

Mission 4
Facultative.

Mission 5
Facultative. Au-dela de cing missions, redécoupez le poste.
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4. Activités détaillées

Pour chaque mission, listez les taches concretes (le « comment ») et, si possible, un indicateur qui permet de dire si la
mission est remplie.

Activités concréetes Indicateur de résultat

I 5. Compétences requises

Savoirs (connaissances)
Ce qu'il faut connaitre : réglementation, produits, méthodes, langues. Indiquez le
niveau attendu.

Savoir-faire (techniques, outils)

geste

Ce qu'il faut savoir faire, vérifiable en entretien ou en mise en situation : outils,
tes métier, livrables.

Savoir-étre (comportements

professionnels attendus) Des comportements observables dans le travail, pas des traits de personnalité. «

Prévient avant tout retard » piutdt gue « rigoureux ».

6. Profil recherché

Formation
Le niveau ou le domaine réellement nécessaire. Prévoyez I'équivalence par
i'expérience.

Expérience
Décrivez le type d'expérience utile plutét qu'un nombre d'années : une durée

u'
e P T, ag

minimale peut étre iue comime un critére d*

a

Langues
Uniquement si la langue sert dans le poste, avec le niveau et I'usage (écrit, oral,
clients expoit).

Permis / habilitations
Seulement si le poste I'exige réellement (déplacements, engins, sécurité).

7. Conditions d'exercice

Horaires
Horaires habituels, astreintes, travail de nuit ou de week-end.

Déplacements
Fréquence, périmétre, découchés.

Télétravail
Nombre de jours et conditions, selon votre accord ou charte.

Contraintes particulieres
Port de charges, écran, bruit, saisonnalité, équipements de protection.
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I 8. Rémunération et avantages

Rémunération de base
Fourchette brute annuelle et nombre de mois. La communiquer au candidat avant

I'entretien devient la norme P S A AndArac)

entretien devient ia norme europeenne \V’Oii‘ ies ieperes).
Variable / primes
Nature, base de calcul, ordre de grandeur constaté.

Avantages
Titres-restaurant, mutuelle, épargne salariale, véhicule, avantages en nature.

9. Evolutions possibles

Passerelles et perspectives
Les postes vers lesquels ce poste méne réellement dans votre organisation, et a
guelies conditions.

10. Validation

Rédigée par / le Validée par /le Prochaine révision
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Reperes juridiques et pratiques

Fiche de poste, offre d'emploi, contrat : trois documents, trois
fonctions

Fiche de Interne : manager, RH, titulaire  Description complete et Document de référence, non
poste du poste factuelle du poste contractuel par lui-méme
Offre Externe : candidats Présentation attractive du Engage I'employeur sur les
d'emploi poste, de l'entreprise et des informations données ;
conditions soumise aux regles de

non-discrimination

Contrat de Le salarié recruté Fonctions, rémunération, Engagement juridique des
travall durée du travail, lieu, période  deux parties
d'essai, clauses

Aucun article du Code du travail n'impose de rédiger une fiche de poste. Elle est en revanche
indispensable en pratique : c'est elle qui permet de rédiger une offre d'emploi précise, de préparer
une grille d'entretien pertinente et de fixer les fonctions dans le contrat. En cas de litige sur le contenu
du poste, ce sont les fonctions réellement exercées qui sont examinées — une fiche a jour, datée et
validée est alors un élément de preuve utile.

Non-discrimination : ce qu'une fiche ne doit pas contenir
Le principe de non-discrimination s'applique dées la procédure de recrutement (article L1132-1 du
Code du travail). Aucun des critéres protégés ne peut apparaitre, directement ou par un mot codé,
comme une caractéristique attendue du titulaire : I'dge (« jeune », « senior », « débutant » sans
justification), le sexe, l'origine, la situation familiale, I'état de santé, I'apparence physique, le lieu de
résidence, les convictions religieuses, entre autres.

— Ecrivez « le titulaire » ou « la personne recrutée », et un intitulé au double genre (« Assistant(e) »)
ou épicene.

— Remplacez « 5 ans d'expérience minimum » par la nature de I'expérience utile ; une durée
chiffrée peut étre lue comme un critere d'age.

— N'exigez le permis, une langue ou une mobilité que si le poste le nécessite réellement (article
L1221-6 : les informations demandées doivent avoir un lien direct et nécessaire avec I'emploi).

— Décrivez les contraintes physiques réelles du poste plutét que d'écarter par avance des candidats
: C'est la base d'un éventuel aménagement.

Modeéle proposé par R.V. — rvrecrutement.fr - © R.V. Recrutement 2026 - Libre d'utilisation et de modification pour un usage Page 10/ 12
professionnel, redistribution avec mention de la source



R.V. — Modeles pour recruter - rvrecrutement.fr

Rémunération : anticiper la transparence
La directive (UE) 2023/970 du 10 mai 2023 sur la transparence des rémunérations impose aux
employeurs d'informer les candidats, avant I'entretien, de la rémunération initiale ou de sa fourchette,
et leur interdit de demander I'historique de rémunération. Le délai de transposition (7 juin 2026) est
dépassé : au 3 septembre 2026, la loi francaise n'est pas encore adoptée — le projet de loi est
annoncé en Conseil des ministres pour septembre 2026, avec une entrée en vigueur envisagée au
ler janvier 2028.

Recommandation

N'attendez pas la loi : indiquez dés maintenant une fourchette de rémunération dans la fiche et dans
I'offre. C'est ce que les candidats attendent, cela filtre les candidatures hors budget, et vous serez prét
le jour de I'entrée en vigueur.

Mettre la fiche a jour

Une fiche de poste se révise a chague changement d'organisation, d'outil ou de périmétre, et au
minimum une fois par an. L'entretien de parcours professionnel, organisé tous les quatre ans (article
L6315-1 du Code du travail), porte sur les souhaits d'évolution du salarié et non sur I'évaluation de
son travalil : il est un bon moment pour confronter la fiche a la réalité du poste.

Attention

Une fiche de poste n'est pas le bon support pour modifier unilatéralement les fonctions d'un salarié : une
modification substantielle du poste (fonctions, rémunération, durée du travail, lieu) reléve d'un avenant
au contrat de travail avec l'accord du salarié. En cas de doute, faites-vous conseiller avant de diffuser
une nouvelle version.

Points en cours de vérification au 3 septembre 2026 : Aucune disposition du Code du travail n'impose la rédaction
d'une fiche de poste (hors situations particulieres prévues par une convention collective ou un accord).

I Sources veérifiées

Le principe de non-discrimination Code du travail, art. L1132-1 (Code du travail 3 septembre
s'applique des la procédure de numeérique) — 2026
recrutement (liste des criteres protégés)  https://code.travail.gouv.fr/code-du-travail/l1132-1

Les informations demandées a un Code du travail, art. L1221-6 (Code du travail 3 septembre
candidat doivent avoir un lien direct et numérique) — 2026
nécessaire avec I'emploi proposé ou https://code.travail.gouv.fr/code-du-travail/l1221-6

I'évaluation des aptitudes

La directive (UE) 2023/970 impose Directive (UE) 2023/970 du 10 mai 2023, art. 5 3 septembre
d'informer le candidat de la rémunération (EUR-Lex) — 2026
initiale ou de sa fourchette avant https://eur-lex.europa.eu/eli/dir/2023/970/0j

I'entretien et interdit de demander
I'historique de rémunération ; délai de
transposition 7 juin 2026
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Affirmation

Au 3 septembre 2026, la loi francgaise de
transposition n'est pas adoptée : projet
de loi annoncé en Conseil des ministres
en septembre 2026, entrée en vigueur
envisagée au ler janvier 2028

L'entretien de parcours professionnel a
lieu tous les quatre ans et ne porte pas
sur I'évaluation du travail du salarié

Juritravail — Transparence des rémunérations : 7
points pour comprendre les nouvelles exigences
européennes (mis a jour le 31 aolt 2026) — https
Ilwww juritravail.com/Actualite/transparence-des-
remunerations-7-points-pour-comprendre-les-nou
velles-exigences-europeennes/Id/376662

Code du travail, art. L6315-1 (Code du travail
numérique) —
https://code.travail.gouv.fr/code-du-travail/l6315-1
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