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1. OBJET 

 
La fiche de poste est un document reprenant l’ensemble des tâches et activités d’un salarié pour un poste de travail 
donné. Les missions et les compétences afférentes au poste y sont décrites. 

 
 

2. EXIGENCES 

 
Il appartient au Responsable de Service d’élaborer la fiche de poste des salariés se trouvant sous sa responsabilité.  
La fiche de poste n’est pas limitative et est amenée à être actualisée périodiquement, notamment en cas de 
réorganisation, changement d'outils, de locaux, etc. 
La fiche de poste n’incarne qu’une description des tâches à réaliser à un instant « T ». C’est davantage un outil de 
gestion et de communication qu’un contrat qui enferme les parties qui la signent, ainsi chaque supérieur hiérarchique 
peut dans l’absolu confier une nouvelle mission à tout salarié de son choix. Il faut néanmoins que le salarié dispose des 
qualités requises adossées à la mission.  

 

3. FICHE DE POSTE  
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IDENTIFICATION DU POSTE 

Intitulé du poste :  CHARGE D’AFFAIRES BATIMENT 

Service : 

Exploitation 

L’activité s’exerce dans les bureaux, à l’atelier et sur les chantiers en extérieur. 

Ce poste n’est pas éligible au télétravail. 

Positionnement 
dans 
l’organigramme : 

Poste sous la responsabilité fonctionnelle hiérarchique du Directeur d’Exploitation, 

Poste bénéficiant d’une autorité fonctionnelle sur l’ensemble des ouvriers de l’entreprise 

Statut : Cadre 

PROFIL DE COMPETENCES REQUISES 

Formation : 
Formation ingénieur spécialisé dans le bâtiment 

(type CNAM, ESTP, IMT, POLYTECH, INSA, ICAM, HEI…) 

Expérience 
professionnelle : 

Une expérience d’au moins 5 ans dans la construction de logements en Entreprise Générale 

Connaissances 
spécifiques : 

Connaissance technique dans l’ensemble des métiers liés à l’activité, 

Maîtrise des normes de construction en vigueur et des DTU, 

Maîtrise de l’enveloppe des bâtiments : gestion de l’étanchéité à l’eau, à l’air et de l’isolation 
thermique, 

Maîtrise du logiciel DAO : AUTOCAD, 

Culture commerciale, 

Connaissance des règles de sécurité et de prévention des risques au travail 

Aptitudes / savoir-
être : 

Rigoureux, Proactif, Organisé, Fiable, Sens des responsabilités, Aisance relationnelle, 
Esprit de synthèse, Autonome, Capable de capitaliser les retours d’expérience, 

Mobile et disponible, Déplacement sur chantier pour le suivi et les réunions, 

MISSIONS DU POSTE  

Finalité du poste : 

Le chargé d’affaires bâtiment : 

Assure la gestion complète des chantiers de la notification marché à la réception, 

Assure la maîtrise d'exécution des prestations dans le respect des engagements 
contractuels de service et des niveaux de marges convenus, 

Est responsable de l’équilibre budgétaire et garant du respect des coûts de la construction, 

Réalise les dossiers d’études permettant de concevoir les bâtiments et ouvrages à l’aide de 
plans d’ensembles et de nomenclatures, 

Gère la planification des travaux en garantissant l’efficacité opérationnelle, 

Analyse les moyens / besoins pour les chantiers et encadre les risques opérationnels, 

Valide les propositions techniques et veille à leur bonne mise en œuvre,  

Assure la coordination de l’ensemble des équipes travaux en entreprise générale du 
bâtiment, 

Veille au maintien des objectifs afin d'assurer au client une livraison dans les règles de l'art 
(respect des coûts, de la qualité et des délais), 
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Assure l’interface entre les clients et le Directeur d’Exploitation notamment en participant 
aux réunions de chantier.  

En parallèle, il 

S’assure de la faisabilité technique des projets en prospection du point de vue de la mise en 
production et en respect de la réglementation, 

Travaille à l’élaboration des futurs chantiers en matière de chiffrage et d’études en appui du 
Directeur d’exploitation, à leurs mises au point et au lancement opérationnel. 

 

 

Missions et 
activités 

du poste : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Missions 
Degré 

d’autonomie 

Etudes de faisabilité en avant-projet : 

Evalue la faisabilité technique et financière des projets, 

 

3. Décide 
aprés aval 

Etudes de prix et appel d’offre : 

Réalise les études de prix sur base de chiffrage détaillé, 

Estime et formalise le devis au regard des contraintes définies par le 
cahier des charges, 

Etablit les budgets d’affaire en intégrant les métrés estimatifs et les ratios 
de production, 

Prépare les pièces techniques des dossiers de réponse aux appels 
d’offre, 

 

3. Décide 
aprés aval 

Etudes de conception projet et d’exécution opérationnelle : 

Conçoit des projets conformes aux normes de construction, 

Propose des solutions techniques innovantes et adaptées aux besoins 
des projets tout en tenant compte du modèle de production en mode 
préfabriqué, 

Elabore les méthodes constructives pour une mise en œuvre optimale, 

Supervise le déroulé des études externes : structurelle, thermique, 
acoustique, etc…, 

Procède à l’optimisation technique des projets et à leur mise au point, 

Elabore le descriptif technique des prestations travaux, 

Réalise les plans de conception projet, d’exécution détaillés et de 
synthèse Tout Corps d’Etat en collaboration avec le dessinateur, 

 

2. Décide 
aprés info 

Préparation et lancement de chantier : 

Définit les modes opératoires des process de production atelier et 
d’intervention travaux en chantier, en intégrant les analyses des risques 
et moyens de prévention relatifs, 

Etablit les plannings d'exécution des travaux et d’approvisionnements 
selon plan de charge usine et phasage des interventions,  

Veille à l’organisation des chantiers en matière d’installation provisoire, 

Etablit les PPSPS, 

Formalise les demandes d’autorisations administratives (arrêté de 
circulation, demande concessionnaire…) 

2. Décide 
aprés info 
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Prévoit les ressources nécessaires pour le projet : matériaux, matériel, 
main d’œuvre, sous-traitance, 

Réalise le métré des ouvrages par corps de métier, 

Monte et anime les consultations d’achat fournisseurs et sous-traitants, 

Formalise les Tableaux Comparatifs des Offres pour effectuer leur 
analyse, 

Procède au montage des dossiers techniques, 

Assure la diffusion de la documentation chantier et le suivi des 
validations, 

Anticipe les commandes en fonction des délais de fabrication et 
d’approvisionnement, 

 

Phase exécution : 

Assure la passation des commandes après validation par son N+1, 

Assure le suivi opérationnel des travaux en atelier et sur chantier, en part 
propre comme en sous-traitance, 

Vérifie l’exécution des travaux dans le respect du cahier des charges et 
des règles de l’art, 

Est l’interlocuteur privilégié des Maîtres d’œuvre et maîtres d’ouvrages,  

Formalise les plans de contrôle et les fiches de contrôle qualité, 

Apporte les réponses au bureau de contrôle en préservant les intérêts de 
l’entreprise, 

Veille à la disponibilité des ressources : affectation des équipes, matériel, 
mobilisation des sous-traitants, etc…, 

Veille à l‘application des règles d’hygiène et de sécurité par les équipes 
travaux, 

Etablis chaque mois un suivi financier et une gestion budgétaire 
rigoureuse afin de garantir les objectifs de rentabilité, 

Procède au chiffrage des travaux modificatifs, 

Traite de manière réactive la résolution des dysfonctionnements tels que 
les pannes, les aléas d’exécution, les litiges contractuels, etc…, 

 

1. Décide 
seul 

Livraison des chantiers : 

Veille à livrer les chantiers au client dans le respect des coûts et des 
délais prévus au cahier des charges, 

Gère le bouclage administratif et financier des affaires en assurant la 
levée des réserves, la constitution des DOE, l’obtention des PV de 
réception, et la transmission des DGD, 

Assure la gestion des interventions GPA, 

1. Décide 
seul 

Insertion : 

Participe à l'encadrement et l'accompagnement professionnel de 
personnes en insertion, 

Veille à l'atteinte des objectifs de production en prenant en compte les 
impératifs de formation et d'insertion des salariés, 

4. Réalise 
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Donne l’impulsion sur la transmission du savoir des « ouvriers qualifiés 
du bâtiment – tuteurs » afin de faire évoluer professionnellement les 
compétences des ouvriers polyvalents en insertion, 

 

Général : 

Effectue le reporting interne des états d’avancement et objectifs auprès 
du Directeur d’exploitation, 

Recherche l’amélioration continue du process de production, 

Déploie des principes de standardisation industrielle en vue de dupliquer 
les modèles en série, 

Veille à l'application des normes contractuelles et réglementaires, 

Veille au respect des règles environnementales. 

 

   

    

Moyens et 
prérogatives 
(Humains, 
matériels, 

financiers…) : 

 

 


