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Mission

L’opérateur logistique exécute les tâches qui concourent au
bon fonctionnement d’un site dans les domaines de la lo-
gistique suivants :
 Traitement du courrier, des colis et des livraisons.
 Service d'accueil des visiteurs et standard téléphonique.
 Gestion des salles de réunion, de l’archivage, du
stockage des matériels.
 Suivi du traitement des déchets.
 Sécurité des personnes et des biens (surveillance des organes
de sécurité incendie, gestion des clés et du contrôle d'accès).
 Maintenance de 1er niveau des matériels et des locaux.
 Suivi des activités des entreprises intervenantes (net-
toyage, gardiennage, ascenseurs, espaces verts, etc.).

Activités principales

 Assurer la distribution, la collecte et l’expédition du cour-
rier et des colis
 Exécuter des travaux de reprographie.
 Assurer des opérations d’entretien courant du matériel
collectif et des bâtiments.
 Réceptionner, orienter et renseigner les visiteurs ou les
correspondants téléphoniques
 Participer à l’organisation du magasin et tenir un état des
stocks au moyen des outils informatiques.
 Conduire des engins à moteur et en assurer l’entretien
courant.
 Effectuer des opérations de manutention et de transport
de produits, de matériels et d’animaux le cas échéant.
 Contrôler l’accès aux locaux, la circulation des personnes
et le fonctionnement des installations techniques pour la
sécurité des personnes et des biens.
 Effectuer la mise à jour de la signalétique de site.
 Participer à l’organisation de la logistique relative aux sé-
jours scientifiques (réservation de chambre, de matériel,
accès aux locaux, etc.).
 Réaliser des interventions techniques de premier niveau,
en maintenance et entretien.
 Tenir à jour les différents carnets de bord relatifs aux de-
mandes et aux interventions réalisées
 Relever et consigner les informations nécessaires au
fonctionnement des installations techniques.

 Participer au renseignement des documents techniques
lors des achats de fournitures, de consommables et de
prestations de services.

Compétences principales

Connaissances
 Connaissances générales des techniques utilisées dans
les différents domaines de la logistique.
 Notions de base des règles d’hygiène et de sécurité liées
à la manipulation et au stockage des matériaux et produits
utilisés sur site
 Connaissance générale des systèmes de sécurité incen-
die et de contrôle d’accès.
 Connaissance du plan du site, des spécificités des locaux
et des installations ainsi que des zones à accès réglementé.
 Notions de base sur les contraintes liées aux établisse-
ments recevant du public.
 Connaissance de l’organisation et du fonctionnement du site.

Compétences opérationnelles
 Interpréter les notices techniques, savoir utiliser les maté-
riels et les logiciels du domaine (machines à affranchir, pho-
tocopieurs, imprimantes, véhicules, etc.).
 Calculer des mesures de base (volume, surface, pourcen-
tage) notamment pour la surveillance ou la participation au
chiffrage des prestations.
 Travailler en équipe et respecter les plannings d’intervention.
 Utiliser les moyens de lutte contre l’incendie.
 Utiliser et interpréter les différents matériels d’alarme et
de surveillance.
 Utiliser les équipements de protection individuelle.
 Transmettre des consignes ou des directives aux interve-
nants externes.

Conditions particulières d'exercice
 Certaines taches peuvent entraîner des contraintes horaires.
 L’activité peut exiger le ou les permis de conduire adaptés
aux besoins.
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Formation professionnelle souhaitable

Métiers de la logistique, mécanique automobile et conduite
de véhicules

Tendances d’évolution

 Suivi des évolutions en matière de gestion des alarmes,
des moyens de surveillance, entretien des véhicules, etc.
 Accroissement de l’activité achat et contact auprès des
fournisseurs.

F iches  descr ip t i ves  i ssues  de  la  ré f lex ion  des  g roupes  de  t rava i l  de  ve i l l e  mét ie r  in te rne  CNRS




