
CHARGÉ(E) D’OPÉRATIONS BU

06/05/2015 • Site institutionnel, descriptifs de postes 15

En tant que chargé d’opérations BU, j’ optimise les 

processus opérationnels et les outils en s’appuyant 

sur l’identification et la priorisation des besoins de la 

BU. Je déploie et gère les opérations BU comme les 

offres, les formations, la stimulation des ventes et la 

communication.

Mon rôle est d’identifier, formaliser et prioriser les 

besoins exprimés par la BU. 

J’assure la réalisation et la conception de supports de 

connaissance ou d'argumentation des offres destinés 

aux commerciaux : fiches produit, dossiers, supports 

de formation.

Je réalise les interfaces avec le pôle Excellence 

Opérationnelle (remontée des besoins et 

coordination), le Service Client et la Production et 

j’assure la gestion et la coordination des projets BU.

Les qualités requises sont une capacité d'analyse et 

de synthèse, un bon relationnel et des compétences 

en gestion de projet.

En outre, il est nécessaire d’avoir de l’aisance 

concernant les outils et méthodes d'analyse 

statistique ainsi que les outils d'informatiques métier.

 Chargé(e) d’Opérations BU

Rattaché hiérarchiquement au Directeur Opérations BU,

vous interviendrez lors d'opérations nécessitant une

expertise technique et vous fournirez un support au

pilotage des BU.

 Vos activités

Vous animerez des équipes locales sur le processus de

segmentation des clients et des prospects par canal de

vente.

Vous participerez au cadrage des objectifs d’une

Business unit en lien avec tous les contributeurs de CA :

Grands comptes, e-selling, Télévente et Terrain .

Vous serez également l’animateur des équipes locales

sur le processus de fixation des objectifs jusqu'au

vendeur et vous suivrez la performance commerciale et

réaliserez des analyses ad hoc sur le secteur.

 Votre profil

Vous avez une formation de niveau BAC+5 type école

de commerce. Vous avez une expérience de 2 ans

minimum sur un poste identique. Vous avez une très

bonne connaissance des techniques d'analyse de

données ainsi qu’une bonne maîtrise d'Excel et

éventuellement de BO.
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Au-delà de la partie administrative qui fait partie

intégrante du poste d’Assistant RH, j’ai un poste

polyvalent dans lequel j’ai la possibilité

d’aborder diverses thématiques telles que le

recrutement, les relations sociales ou la gestion

des carrières.

En tant qu’Assistant RH, j’ai un un rôle de

médiation entre les managers et les

collaborateurs. Aussi, je dois avoir le sens du

contact et de la négociation, savoir écouter ses

interlocuteurs. Je dois par ailleurs faire preuve

d’une discrétion sans faille et garder pour moi

des informations ultrasensibles, sur les

rémunérations par exemple. Enfin, La maîtrise

des logiciels de gestion de ressources humaines

devient incontournable dans mon métier.

 Assistant(e) RH

Vous assistez votre manager ou votre équipe

Ressources Humaines dans les activités administratives

et dans la gestion des ressources humaines de votre

domaine métier (généraliste, formation, relations

sociales…).

 Vos activités

Vous assurer la gestion RH et le suivi de votre domaine.

Vous répondez aux questions des clients internes sur le 

périmètre que vous gérez.

Vous participez à des sujets spécifiques et ponctuels sur 

votre périmètre.

 Votre profil

De formation Bac + 2 orienté Ressources Humaines,

vous êtes doté d’une rigueur juridique et de

méthodologie et précision dans les procédures. Vous

avez le sens du service client et du dialogue et faites

preuve de discrétion.

ASSISTANT(E) RH


