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Date d'établissement de la fiche : ___/___/____    Renseigné par : __________________ 
Nom : _________________________                   Prénom : _______________________ 
Employeur : ____________________                   Date d'embauche : ___/___/______ 
Contrat : _________________________               Temps de travail : ___________________ 
FICHE DE POSTE: ACHETEUR D'ESPACES

	Niveau
	0 = Néant
	1 = Potentiel
	2 = Faible
	3 = Moyen
	4 = Intense



[image: ]Lieux de travail
	
	Niveau
	
	Niveau

	plateau ouvert
	
	
	



[image: ]Organisation du travail
	
	Niveau
	
	Niveau

	délais à respecter
	
	disponibilité opérationnelle
	

	temps de réaction adapté
	
	contact avec l'annonceur
	

	contact avec la régie publicitaire
	
	mode opératoire imposé
	



[image: ]Tâches
	
	Niveau
	
	Niveau

	rechercher le meilleur rapport qualité/prix
	
	réserver l'espace proposé
	

	déclencher la facturation à l'annonceur
	
	déclencher le réglement à la régie publicitaire
	

	réviser l'offre en fonction des déprogrammations
	
	
	



[image: ]Outils et équipements
	
	Niveau
	
	Niveau

	poste informatique fixe
	
	téléphone fixe
	



[image: ]Produits, matériaux et publics concernés
	
	Niveau
	
	Niveau

	PUBLICS
	
	annonceurs
	

	régie publicitaire
	
	
	



[image: ]Tenue de travail
	
	Niveau
	
	Niveau

	tenue civile
	
	
	




Fiche de poste du 27/06/2025 issue de la FMP Acheteur d'espaces, consultable sur le site :
 
https://www.fmppresanse.fr
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