
 
 
 
 

 

DESCRIPTIF DE POSTE  
Assistant QSE 
 
 
Description de l'activité : 
 
Assistance et gestion quotidienne des aspects QSE de l’entreprise. 

Contrôle : 

• Réalisation d’audit qualité produits dans l’atelier et dans stocks et d’audits Sécurité 
Environnement sur le site 

• Rédaction de rapports de contrôles et de documents qualité,  
• Développement de l’auto-contrôle des opérateurs 
• Analyse des résultats et informations si nécessaire aux personnes concernées 
• Vérification hebdomadaire de l’état des balances presses, périphériques, découpes, qualité 

des aspirations sur les postes de travail, état des armoires à pharmacie… 
• Vérification de la bonne application des documents qualité 
• Contrôle à réception livraisons fournisseurs 

  

Mise en œuvre : 

• Mise en œuvre des plans d’actions QSE généraux, mise à jour et suivi du document unique 
• Gestion des appareils de mesures  
• Gestion des plans et documents qualité du service 
• Réalisation d’essais techniques divers (mesure de couleur, analyse dimensionnelle, mesure 

d’épaisseur de paroi pièces pressées, essais de flexion, essais de casse, normes KIWA, 
EN1433 etc...) 

• Collecte des informations nécessaires pour mise à jour des indicateurs QSE 
• Rédaction des instructions de contrôle des appareils et aide à la rédaction de documents 

qualité 
• Réception et contrôle des échantillons initiaux 
• Mise en place de nouveaux moyens de production (organisation poste de travail, de mode de 

fabrication, suivis des gammes de fabrication, mise à jour de plans) 
• Information, animation des modules de formation QSE internes 
• Participation à l’accueil sécurité des entreprises extérieures 
• Saisie des données paramètres dans la base de données production et des résultats des 

contrôles QSE dans la base GMAO  

  

Suivi : 

• Mise à jour des listings documents QSE et des indicateurs QSE 
• Suivi et enregistrement de tous les documents QSE et aide à la rédaction pour l’ensemble des 

services 
• Suivi des non-conformités internes et des réclamations fournisseurs 



 
 
 
 

 

• Suivi du planning d’étalonnage 
• Suivi du plan de sureté des installations et plan qualité produits (contrôles obligatoires QSE) 
• Mise à jour des plans d’actions QSE (document unique, réclamations internes, actions 

correctives et préventives, plan d’action sécurité) 
• Suivi des défauts, des écarts de poids, tâches 
• Suivi des rebuts matière SMC non moulée 
• Suivi des formations en collaboration avec le service RH 

Savoir faire  

- Informatiques : utilisation pack office (Excel/Word/Access/Power point), logiciel de DAO 
(Katia, AutoCad…) et de simulations de propriétés mécaniques 

- Technique : connaissances technicien Qualité (statistiques/normes systèmes 
QSE /réglementation,..) Connaissance norme ISO 9001et métrologie 

- Process de fabrication et utilisation des produits 
- Audits /étalonnage /mesures /contrôle /veille réglementaire /suivi d’indicateurs QSE / 

Capabilité process 

Savoir être  

- Ouverture d’esprit métier 
- Intégration et travail en équipe 
- Sens de l’écoute 
- Esprit d’initiative 
- Capacités d’adaptation 
- Animation 
- Esprit d’initiative 
- Esprit critique 
- Rigueur 
- Organisation 

 

 


