
Annexe 1.  Liste des emplois administratifs 

GESTION DES SITUATIONS CLIENTS 

MÉTIER EMPLOIS INSEE 
NOUVEAU 

CODE 
EMPLOI 

OBSERVATIONS 

 

 
Gestionnaire admission 

et frais de séjour 

Technicien de l’admission et de la 
facturation 

545 D 01.01.01.00 
Personnel chargé de la facturation 
relative aux personnes accueillies, 

 
Référent technique admission 

facturation 

 
467D 

 
01.01.01.01 

Personnel expert dans la facturation 
relative aux personnes accueillies, 
chargé de l'appui technique auprès des 
techniciens et/ou de dossiers 
complexes, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gestionnaire conseil 

Sécurité Sociale 

 
Gestionnaire conseil de 

l’Assurance Maladie 

 
545 D 

 
01.11.03.00 

Personnel polyvalent sur les activités 
permettant l'accès des clients aux 
prestations de l'assurance maladie 
et/ou chargé de la liquidation des 
prestations, 

 

 
Technicien conseil assurance 

maladie 

 

 
545 D 

 

 
01.11.03.01 

Personnel polyvalent sur les activités 
permettant l’accès des clients aux 
prestations de l’assurance maladie 
(accueil physique et téléphonique, 
liquidation des prestations…) 

 

 

Technicien conseil assurance 

maladie 

spécialisé 

 

 
545 D 

 

 
01.11.03.02 

Personnel polyvalent sur les activités 
permettant l’accès des clients aux 
prestations de l’assurance maladie 
(accueil physique et téléphonique, 
liquidation des prestations…) spécialisé 
sur un ou plusieurs types de prestations 

 
Technicien de prestations 

 
545 D 

 
01.11.03.03 

Personnel chargé de la liquidation des 

prestations (maladie, maternité, 

invalidité, décès, AT/MP, CMU, AME…) 

 
Technicien de prestations spécialisé 

 
545 D 

 
01.11.03.04 

Personnel chargé de la liquidation de 
prestations, spécialisé sur un ou 
plusieurs types de prestations, une 
ou plusieurs activités. 

 
Technicien AT/MP 

 
545 D 

 
01.11.03.05 

Personnel chargé d'étudier la matérialité 
de l'AT ou la reconnaissance de la 
maladie professionnelle et de liquider 
les prestations afférentes 

Technicien rentes 545 D 01.11.03.06 Personnel spécialisé sur les rentes 

Technicien invalidité 545 D 01.11.03.07 
Personnel spécialisé sur les 
pensions d'invalidité 

Technicien prévention précarité 545 D 01.11.03.08 
Personnel spécialisé sur la CMU de 
base et complémentaire 

Technicien action sanitaire et 
sociale 

545 D 01.11.03.09 
Personnel spécialisé sur les 
prestations de l'action sanitaire et 
sociale 

Technicien relations internationales 545 D 01.11.03.10 
Personnel spécialisé sur les 
conventions internationales 

Technicien allocation amiante 545 D 01.11.03.11 Personnel spécialisé sur l'allocation 
amiante 

Technicien relations avec 
les professionnels 

de santé 

545 D 01.11.03.12 
Personnel spécialisé sur la gestion 
des relations avec les professionnels 
de la santé, 

 
Technicien du service médical 

 
545 D 

 
01.11.04.00 

Personnel chargé de gérer et participer 
au traitement des dossiers, à l'accueil et 
à l'information du public et de contribuer 
à la réalisation d'études, 

 

Technicien enquêteur du service 

médical 

 
545 D 

 
01.11.04.01 

Personnel chargé de gérer et participer 
au traitement des dossiers, à l'accueil et 
à l'information du public et de réaliser 
des enquêtes, 



Gestionnaire conseil de la 

tarification 

des AT / MP 

 
545 D 

 
01.11.14.00 

Personnel chargé de notifier aux 
employeurs le taux de cotisation 
destiné à couvrir le risque AT et MP de 
leurs salariés 

 Conseiller services de l'Assurance 
Maladie 

 
01,12.03.00 

Personnel chargé de la fonction 
d'accueil physique et/ou de la relation 
entreprise, 

Technicien d'accueil 545 D 01,12.03.01 Personnel chargé de la fonction 
d'accueil 

Technicien d'accueil itinérant 545 D 01,12.03.02 
Personnel chargé de la fonction 
d'accueil sur plusieurs implantations 
géographiques 

Télé conseiller 545 D 01,12.03.03 
Personnel chargé de gérer la 
relation téléphonique 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Référent technique 

gestion des 

situations client 

 
Référent technique prestations 

 
467 D 

 
01.13.01.00 

Personnel expert dans le domaine des 

prestations chargé de l'appui technique 

auprès des techniciens et/ou de 

dossiers complexes 

 
Référent technique prestations 

spécialisé 

 
467 D 

 
01.13.01.01 

Personnel expert dans le domaine des 

prestations ou dans certaines activités, 

chargé de l’appui technique auprès 

des techniciens et/ou de dossiers 

complexes 

 
Référent technique AT/MP 

 
467 D 

 
01.13.01.02 

Personnel, expert dans le domaine des 

AT/MP, chargé de l'appui technique 

auprès des techniciens  et/ou  de  

dossiers complexes 

 
Référent technique rentes 

 
467 D 

 
01.13.01.03 

Personnel, expert dans le domaine des 

rentes, chargé de l'appui technique 

auprès des  techniciens  et/ou  de  

dossiers  complexes 

 
Référent technique invalidité 

 
467 D 

 
01.13.01.04 

Personnel, expert dans le domaine de 

l'invalidité, chargé de l'appui technique 

auprès des techniciens et/ou de 

dossiers complexes 

Référent technique prévention 

précarité 

 
467 D 

 
01.13.01.05 

Personnel, expert dans le domaine 

de la CMU, chargé de l'appui 

technique auprès des techniciens et/ou 

de dossiers complexes 

 
Référent technique action sanitaire 

et 

sociale 

 
467 D 

 
01.13.01.06 

Personnel, expert dans le domaine des 

prestations de l'action sanitaire et 

sociale, chargé de l'appui technique 

auprès des techniciens et/ou de 

dossiers complexes 

 
Référent technique allocation 

amiante 

 
467 D 

 
01.13.01.07 

Personnel, expert dans le domaine de 

l'allocation amiante, chargé l'appui 

technique auprès des techniciens et/ou 

de dossiers complexes 

 
Référent technique relations 

internationales 

 
467 D 

 
01.13.01.08 

Personnel, expert dans le domaine des 

relations internationales, chargé de 

l'appui technique auprès des 

techniciens et/ou de dossiers complexes 

Référent technique relations avec 
les 

professionnels de santé 

 
467 D 

 
01.13.01.09 

Personnel expert dans le domaine des 

RPS chargé  l'appui  technique  

auprès  des techniciens et/ou de 

dossiers complexes 

 
Chargé d'études prestations 

 
376 F 

 
01.13.01.10 

Personnel chargé de mener des 

études, de participer à des projets ou 

à des missions spécifiques dans le 

domaine des prestations 

 
Référent technique accueil 

 
467 D 

 
01.13.02.00 

Personnel, expert dans le domaine de 

l'accueil, chargé de l'appui technique 

auprès des agents d'accueils et/ou de 

situations / dossiers complexes 



Télé conseiller référent 545D 01.13.03.00 
Personnel chargé de gérer les 

appels téléphoniques complexes 

Délégué social 545 D 01.13.05.00 
Personnel chargé d'étudier les 

situations et de faciliter l'accès aux 

droits des assurés 

 
Référent technique du service 

médical 

 
467 D 

 
01.13.06.00 

Personnel expert chargé de l'appui 
technique auprès des techniciens du 
service médical et/ou de dossiers 
techniques spécifiques 

Référent technique plate-forme 

de service 

 
467 D 

 
01.13.16.00 

Personnel chargé de la supervision 

technique (législation PF / AFI et outil 

téléphone) des téléconseillers, 

  

 
Référent technique aides 

collectives d’action sociale 

 

 
467 D 

 

 
01.13.19.00 

Personnel, expert dans le domaine de la 

gestion des aides collectives d’action 

sociale, chargé de l’appui technique 

auprès des techniciens conseil AFC 

et/ou de dossiers techniques  

spécifiques  au  sein  de  l'organisme, 

PROMOTION DE L'OFFRE DE SERVICE 

MÉTIER EMPLOIS INSEE 
NOUVEAU 

CODE 

EMPLOI 

OBSERVATIONS 

 
 
 
 
 
 
 

 
Chargé de marketing 

 
Chargé de marketing 

 
374 B 

 
03.01.01.00 

Personnel chargé de concevoir et 
mettre en œuvre un programme 
marketing concernant les offres de 
services de la branche 

Assistant marketing 462 E 03.01.01.01 
Personnel chargé d’assister un ou 

plusieurs chargés de marketing 

Chargé de promotion des offres 

de services 

 
462 E 

 
03.01.02.00 

Personnel chargé, au sein de son 

organisme, de promouvoir les offres 

de services de la branche 

 
Conseiller informatique services 

 
462 E 

 
03.01.03.00 

Personnel chargé, au sein de son 

organisme, de promouvoir les offres de 

services de la branche et d’assurer 

l’assistance technique auprès des clients 

 
Délégué Sesam Vitale 

 
462 E 

 
03.01.03.01 

Personnel chargé, au sein de son 

organisme, de promouvoir l’offre de 

services Sesam Vitale, en assurant une 

assistance technique adaptée auprès 

des professionnels de santé 

 
 
 
 
 

 
Conseiller utilisateurs 

des offres de 

services 

 

 
Conseiller télé procédures 

 

 
462 E 

 

 
03.02.01.00 

Personnel chargé de faciliter 

l’appropriation et l’utilisation, par les 

clients et partenaires, des outils 

d’échanges d’informations 

dématérialisées de l’organisme ou de la 

branche, en leur assurant une 

assistance technique adaptée 

 
 

 
Chargé de relations clients 

 
 

 
462 E 

 
 

 
03.02.02.00 

Personnel chargé de faciliter 

l’appropriation et l’utilisation, par les 

clients et partenaires, des offres de 

services et produits de la branche, en 

leur assurant une assistance et un 

conseil adaptés et en contribuant à 

l’amélioration des offres de services 

et produits 

 

 
Référent relations clients 

 

 
462 E 

 

 
03.02.03.00 

Personnel expert dans le domaine des 

offres de service de la branche, chargé 

de l’appui technique auprès des 

conseillers télé procédures ou des 

chargés de relations clients 

ANALYSE ET CONSEIL JURIDIQUE 

MÉTIER EMPLOIS INSEE 
NOUVEAU 

CODE 

EMPLOI 

OBSERVATIONS 



 
 
 
 
 

 
Gestionnaire 

des litiges et créances 

 
Gestionnaire des litiges et des 

créances 

 
461 E 

 
08.02.01.00 

Personnel chargé de contribuer à la 

résolution des litiges et au recouvrement 

des créances, en appliquant les 

procédures amiables ou contentieuses 

Assistant litiges et créances 461 E 08.02.01.01 
Personnel chargé d’assister un ou 

plusieurs gestionnaire(s) des litiges et 

créances 

Technicien recouvrement amiable 

des créances 
543 E 08.02.02.00 

Personnel spécialisé sur la gestion 

amiable des créances (hors branche 

recouvrement) 

 
Technicien contentieux 

 
543 E 

 
08.02.03.00 

Personnel spécialisé sur la gestion 

des dossiers contentieux (hors branche 

recouvrement) 

 
Technicien spécialisé créances 

 
543 E 

 
08.02.03.01 

Personnel spécialisé sur la gestion 

d’un certain type de créances (hors 

branche recouvrement) 

  

 
Référent technique litiges et 

créances 

 

 
461 E 

 

 
08.02.04.00 

Personnel, expert dans le domaine des 

litiges et des créances, chargé de l’appui 

technique auprès des techniciens et/ou 

de dossiers techniques  spécifiques  

au  sein  de l’organisme 

 
Référent technique recouvrement 

amiable 

 

 
461 E 

 

 
08.02.04.01 

Personnel, expert dans le domaine du 

recouvrement amiable, chargé de 

l’appui technique auprès des 

techniciens et/ou de dossiers 

techniques spécifiques au sein de 

l’organisme 

 

 
Référent technique contentieux 

 

 
461 E 

 

 
08.02.04.02 

Personnel, expert dans le domaine 

contentieux, chargé de l’appui 

technique auprès des techniciens et/ou 

de dossiers techniques  spécifiques  

au  sein  de l’organisme 

GESTION COMPTABLE ET FINANCIÈRE 

MÉTIER EMPLOIS INSEE 
NOUVEAU 

CODE 
EMPLOI 

OBSERVATIONS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Comptable 

 
Comptable 

 
543 B 

 
10.01.01.00 

Personnel polyvalent sur l’ensemble des 
activités du métier, chargé d’assurer la 
tenue de la comptabilité de l’organisme, 
d’effectuer des vérifications 
comptables… 

 
Comptable spécialisé 

 
543 B 

 
10.01.01.01 

Personnel chargé d’effectuer des 

opérations comptables sur un des 

domaines techniques de la comptabilité 

(paye, indus, créances, achats…) 

 
Chargé de la certification des 

comptes 

 
373 A 

 
10.01.02.00 

Personnel chargé, au niveau national, 

d’assurer la mise en conformité des 

pratiques comptables, du contrôle interne 

et des sécurités informatiques 

Aide comptable 543 C 10.01.03.00 
Personnel spécialisé sur certaines 

opérations comptables 

Technicien en trésorerie 543 C 10.01.03.01 
Personnel chargé de gérer des 

flux financiers pour le compte d’un 

organisme 

Caissier 543 C 10.01.03.02 
Personnel spécialisé sur la gestion 

de la caisse 

 
Référent technique en comptabilité 

 
461 D 

 
10.01.04.00 

Personnel, expert en comptabilité, chargé 

de l’appui technique auprès des 

techniciens et/ou de dossiers 

techniques spécifiques au sein de 

l’organisme 



 
 

 
Référent validation des comptes 

 
 

 
461 D 

 
 

 
10.01.04.01 

Personnel, expert en comptabilité, 

spécialisé sur la mise en conformité des 

pratiques comptables, du contrôle 

interne et des sécurités informatiques 

au sein de l’organisme et chargé, dans 

ce domaine, de l’appui technique 

auprès des techniciens comptables 

 
Chargé d’études en comptabilité 

 
461 D 

/372 

A 

 
10.01.05.00 

Personnel chargé de la conception, de 

la conduite et du suivi d’études et 

d’analyses de données et documents 

comptables et financiers 

Assistant en études comptables 461 D 10.01.05.01 
Personnel chargé d’assister un ou 

plusieurs chargé(s) d’études en 

comptabilité 

 

 
Conseiller technique en comptabilité 

 

 
372 A 

 

 
10.01.06.00 

Personnel expert en comptabilité et 

chargé de participer à l’évolution, la 

promotion et à l’application 

réglementaire de la politique financière 

et comptable dans le cadre du réseau 

des Caf et dans une dynamique de 

partenariat national. 

Contrôleur de gestion Contrôleur de gestion 372 B 10.02.01.00 
Personnel polyvalent, chargé de 

l’analyse des coûts, en mettant en 

regard les résultats 

    qualitatifs et quantitatifs de l’activité et 

les objectifs de l’organisme ou de la 

branche 

Contrôleur de gestion inter régional 
ou 

national 

 
372 B 

 
10.02.01.01 

Personnel polyvalent sur l’ensemble 
des activités du métier pour le 
compte de la branche ou de plusieurs 
organismes 

 

 
Contrôleur de gestion spécialisé 

 

 
372 B 

 

 
10.02.01.02 

Personnel, spécialisé dans un domaine 

particulier, chargé de l’analyse des 

coûts, en mettant en regard les résultats 

qualitatifs et quantitatifs de l’activité et 

les objectifs de l’organisme/branche 

Assistant contrôle de gestion 461 D 10.02.01.03 
Personnel chargé d’assister un ou 

plusieurs contrôleur(s) de gestion 

Technicien contrôle de gestion 543 C 10.02.01.04 
Personnel chargé du recueil des 

données, nécessaires au contrôle de 

gestion 

 
Conseiller CPG 

 
372 A 

 
10.02.02.00 

Personnel chargé, au niveau national, 

de préparer, négocier et suivre les 

contrats pluriannuels  de  gestion  

(CPG)  des organismes de la branche 

Analyste budgétaire 372 A 10.02.03.00 
Personnel chargé d’élaborer, de 

consolider et de suivre le ou les 

budget(s) de la branche 

 

 
Conseiller budgétaire 

 

 
372 A 

 

 
10.02.04.00 

Personnel chargé, au sein d’une caisse 

nationale, d’élaborer, de mettre en œuvre 

et de suivre les budgets des organismes 

et de conseiller ceux-ci dans le cadre 

de la politique budgétaire de la branche 

Assistant en analyse budgétaire 461 D 10.02.04.01 
Personnel chargé d’assister un ou 

plusieurs conseiller(s) budgétaire(s) 

GESTION ET DÉVELOPPEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 

MÉTIER EMPLOIS INSEE 
NOUVEAU 

CODE 

EMPLOI 

OBSERVATIONS 

Chargé du 

développement 

Ressources 

Humaines 

 
Gestionnaire ressources humaines 

 
372 C 

 
12.01.01.00 

Personnel polyvalent sur l’ensemble 
des activités du métier et des 
domaines de la GRH 



 
Assistant RH 461 E 12.01.01.01 

Personnel polyvalent chargé 

d’assister le gestionnaire RH de 

l’organisme 

Gestionnaire RH spécialisé 372 C 12.01.02.00 
Personnel spécialisé sur certaines 

activités du métier ou certains 

domaines de la GRH 

Gestionnaire recrutement et 
carrières 

372 C 12.01.02.01 
Personnel spécialisé dans le 

domaine du recrutement et de la 

gestion des carrières 

Gestionnaire emploi et compétences 372 C 12.01.02.02 
Personnel spécialisé dans le domaine 

de la gestion de l’emploi et des 

compétences 

 
Chargé de formation 

 
372 D 

 
12.01.02.03 

Personnel chargé d’élaborer le plan 

de formation de son organisme et d’en 

suivre la mise en œuvre 

 
Chargé d’études RH 

 
372 C 

 
12.01.02.04 

Personnel chargé de conduire des 

études et de conseiller l’organisme 

dans le domaine des RH 

 
Consultant RH 

 
372 C 

 
12.01.03.00 

Personnel chargé, au niveau national ou 

régional, de conduire des projets RH et 

de conseiller les directions des 

organisms locaux dans ce domaine 

 

 
Correspondant RH régional 

 

 
372 C 

 

 
12.01.03.01 

Personnel chargé de participer à la 

conception de la politique RH de 

branche et, au niveau régional, de 

conduire des projets RH et formation et 

de conseiller les directions des 

organismes locaux dans ce 

domaine 

Conseiller en orientation 

professionnelle 
372 C 12.01.03.02 

Personnel spécialisé dans le 

domaine de l’orientation 

professionnelle 

Psychologue d’entreprise 311 D 12.01.03.03 
Personnel chargé de participer à 

l'élaboration  et/ou  d'accompagner  

les organismes. 

    projets professionnels des salariés, 

dans un objectif d'amélioration de la 

santé au travail 

 
Concepteur / animateur de 

formations 

 
372 D 

 
12.01.04.00 

Personnel chargé de la conception 

de sessions de formation, de leur 

réalisation et de leur évaluation 

 
Animateur de formations 

 
423 B 

 
12.01.04.01 

Personnel chargé de l’animation de 

sessions de formation relevant de 

thématiques variées 

 
Formateur technique 

 
423 B 

 
12.01.04.02 

Personnel chargé de l’animation de 

formations relevant d’une thématique 

technique précise (ex : législation 

PF, comptabilité,…) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gestionnaire 

administratif des 

Ressources Humaines 

 
Gestionnaire administratif 

des RH 

 
461 E 

 
12.02.01.00 

Personnel polyvalent sur l’ensemble des 

activités du métier, chargé de la gestion 

administrative du personnel (contrats 

de travail, paye, temps de travail, etc.) 

Assistant en gestion 
administrative 

des RH 

461 E 12.02.01.01 
Personnel polyvalent chargé 

d’assister le gestionnaire administratif 

du personnel 

 
Technicien gestion du personnel 

 
543 E 

 
12.02.01.02 

Personnel chargé de l’ensemble de 

la gestion administrative du personnel   

Technicien gestion du personnel 

spécialisé 
543 E 12.02.01.03 

Personnel spécialisé sur un des 

domaines de la gestion administrative 

du personnel 

Technicien administration de la 

formation 
543 E 12.02.01.04 

Personnel spécialisé sur la 

gestion administrative de la formation 



 
Référent technique administration 

des RH 

 
461 E 

 
12.02.02.00 

Personnel, expert dans l’administration 

des RH, chargé de l’appui technique 

auprès des techniciens et/ou de 

dossiers techniques spécifiques au sein 

de l’organisme 

 
Référent technique gestion du 

personnel 

 

 
461 E 

 

 
12.02.02.01 

Personnel, expert dans la gestion du 

personnel, chargé de l’appui technique 

auprès des techniciens et/ou de 

dossiers techniques  spécifiques  au  

sein  de l’organisme 

 

 
Référent technique formation 

 

 
461 E 

 

 
12.02.02.02 

Personnel, expert dans la fonction 

administration de la formation, chargé 

de l’appui technique auprès des 

techniciens et/ou de dossiers 

techniques spécifiques au sein de 

l’organisme 

INFORMATION ET COMMUNICATION 

MÉTIER EMPLOIS INSEE 
NOUVEAU 

CODE 

EMPLOI 

OBSERVATIONS 

 

 
Archiviste 

 
Archiviste 

 
351 A 

 
14.01.01.00 

Personnel chargé de la définition et de 

la mise en œuvre de la politique de 

gestion des archives, dans   son   

organisme d’appartenance ou dans la 

branche 

Assistant archiviste 467 D 14.01.01.01 
Personnel chargé d’assister un ou 
plusieurs archiviste(s) 

 
 
 
 
 

 
Chargé de 
communication 

 
Chargé de communication 

 
375 B 

 
14.02.01.00 

Personnel polyvalent sur l’ensemble 

des activités du métier, chargé de  

la communication interne et externe 

Chargé de communication interne 375 B 14.02.01.01 
Personnel spécialisé sur la 
communication interne de l’organisme 

Chargé de communication externe 375 B 14.02.01.02 
Personnel spécialisé sur la 
communication externe de l’organisme 

 
Secrétaire de rédaction 

 
352 A 

 
14.02.01.03 

Personnel chargé de la réalisation 

d’un journal (collecte des documents, 

correction rédaction, style et unité) 

Assistant communication 464A 14.02.01.04 
Personnel chargé d’assister un ou 
plusieurs chargé(s) de communication. 

  
Correspondant communication 

régional 

 
375 B 

 
14.02.01.05 

Personnel chargé de participer à 

l'élaboration de la politique de 

communication de la branche et d'animer 

le réseau des chargés de 

communication 

 
Attaché de presse 

 
375 B 

 
14.02.02.00 

Personnel chargé des relations de 

l’organisme avec les médias 

 
Rédacteur en chef 

 
352 A 

 
14.02.03.00 

Personnel ayant la responsabilité de la 

ligne éditoriale d’une publication et 

chargé de son contenu et de la 

cohérence d’ensemble 

 

 
Référent technique communication 

 

 
467 D 

 

 
14.02.04.00 

Personnel, expert dans la fonction 

communication, chargé de l’appui 

technique auprès des techniciens ou 

assistant communication et/ou de 

dossiers techniques spécifiques au  

sein de l’organisme 

 
 
 
 
 

 
Documentaliste 

 
372 F 

 
14.03.01.00 

Personnel chargé de la collecte, 

l’analyse, la gestion, puis la diffusion de 

tout document, pour répondre aux 

besoins d’information 

des services 



 
 

 
Documentaliste 

 

 
Documentaliste spécialisée 

 

 
372 F 

 

 
14.03.01.01 

Personnel spécialisé sur un domaine 

technique particulier 

(comptabilité, action sociale…) et 

chargé de la collecte, l’analyse, la 

gestion, puis la diffusion de tout 

document, pour répondre 

aux besoins d’information des services 

 
Assistant documentaliste 

 
467 D 

 
14.03.01.02 

Personnel chargé d’assister un ou 

plusieurs documentaliste(s) 

 
Chargé de développement 

documentaire 

 
372 F 

 
14.03.02.00 

Personnel chargé de la conception de 

supports documentaires, ainsi que de 

l’organisation  de  leur  dispositif  

de fabrication et de diffusion 

 
 
 
 
 
 

 
Technicien réalisateur 

de supports de 

Technicien réalisateur des supports 

de communication 

 
465 A 

 
14.05.01.00 

Personnel chargé de réaliser des 

supports de communication qu’ils 

soient audiovisuels, d’édition, 

multimédias ou Web 

Technicien audiovisuel 465 A 14.05.02.00 
Personnel spécialisé dans la conception 
et la réalisation de supports audio 
visuels 

 
Technicien édition 

 
465 A 

 
14.05.03.00 

Personnel spécialisé dans la conception 

et la réalisation de supports d’édition, 

papier ou numérique 

 
Maquettiste info graphiste 

 
465 A 

 
14.05.03.01 

Personnel chargé de concevoir, réaliser 

et mettre en forme au plan graphique et 

typographique un document ou un 

produit multimédia 

Webmestre 465 A 14.05.04.00 
Personnel spécialisé dans la conception 
et la maintenance de sites web 

Assistant d’édition web 465 A 14.05.04.01 
Personnel  chargé  de  la  diffusion  
de l’information par la gestion des web 

 
 
 
 
 
 

 
Technicien traitement 

de l’information 

 

 
Technicien traitement de 

l’information 

 

 
543 G 

 

 
14.06.01.00 

Personnel polyvalent sur l’ensemble 

des activités du métier (scannérisation, 

indexation, diffusion, classement, 

acheminement du courrier, collecte et 

saisie de données) 

Technicien GED 543 G 14.06.01.01 
Personnel spécialisé dans le 
traitement automatisé des documents 
de l’organisme 

Technicien courrier 543 G 14.06.01.02 
Personnel chargé de la gestion du 
courrier de l’organisme 

Agent de courrier 543 H 14.06.01.03 
Personnel chargé d’une partie de la 
gestion du courrier de l’organisme 

Agent administratif 543 H 14.06.01.04 
Personnel  chargé  de  diverses  
tâches administratives 

Agent de saisie 543 H 14.06.01.05 
Personnel chargé de la saisie de 
données 

  
Référent technique traitement 

de l’information 

 
461 F 

 
14.06.02.00 

Personnel, expert du traitement 

dématérialisé de l’information, chargé 

de l’appui technique auprès des 

techniciens et/ou de dossiers techniques 

spécifiques 

Technicien d’archivage 543 G 14.06.03.00 
Personnel chargé des travaux de 
classement de documents 
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Assistante de direction 

 
461 B 

 
14.04.01.00 

Personnel assistant un responsable / 

agent de direction, chargé de la 

préparation et du suivi de dossiers 

particuliers et assurant des fonctions de 

secrétariat élargies 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Secrétaire 

 
Secrétaire de direction 

 
461 B 

 
14.04.01.01 

Personnel assistant un responsable / 

agent de direction, assurant des 

fonctions de secrétariat élargies 

(rédaction de comptes-rendus, gestion 

d’agendas…) 

 

 
Secrétaire de direction spécialisée 

 

 
461 B 

 

 
14.04.01.02 

Personnel assistant un responsable / 

agent de direction, assurant des 

fonctions de secrétariat élargies 

(rédaction de comptes-rendus, gestion 

d’agendas…) et chargé de dossiers 

techniques spécifiques 

 
Secrétaire 

 
542 A 

 
14.04.02.00 

Personnel, assistant un responsable ou 

une équipe de travail, spécialisé sur des 

activités de secrétariat classiques 

(classement, accueil téléphonique, 

courrier, dactylo…) 

 

 
Secrétaire spécialisée 

 

 
542 A 

 

 
14.04.02.01 

Personnel chargé, dans le cadre de la 

gestion d’un secrétariat, de suivre des 

dossiers relevant d’un domaine 

technique particulier  (comptabilité,  

contentieux, gestion logistique, RH,…) 

Secrétaire dactylo 542 A 14.04.02.02 
Personnel spécialisé sur la 
dactylographie de documents 

 
Secrétaire médico-sociale 

 
542 A 

 
14.04.02.03 

Personnel exerçant des activités de 

secrétariat et d’accueil de différents 

publics au sein d’un établissement 

social, médico-social et/ou auprès de 

travailleurs sociaux 

 
Secrétaire de greffe 

 
542 A 

 
14.04.02.06 

Personnel chargé de la tenue du 

secrétariat, l'enregistrement des 

recours et la préparation et le suivi des 

audiences au sein d'un greffe de TASS 

ou de TCI 

 
Rédacteur de débats 

 
461 B 

 
14.04.03.00 

Personnel chargé de la rédaction et 
de la communication des débats des 
diverses instances 

 
Référent technique secrétariat 

 
467 D 

 
14.04.04.00 

Personnel expert dans la fonction 

de secrétariat et chargé de l’appui 

technique auprès d’autres secrétaires 

 
Référent technique secrétariat 

médico-social 

 
467 D 

 
14.04.04.01 

Personnel expert, chargé de l’appui 

technique auprès des secrétaires 

médico-sociales  et/ou  de  dossiers  

techniques spécifiques 

Hôtesse d’accueil / Agent 

d’information et d’orientation 

 
541 B 

 
14.04.05.00 

Personnel chargé d’accueillir et d’orienter 

les personnes s’adressant à 

l’organisme 

 
Standardiste 

 
541 D 

 
14.04.05.01 

Personnel chargé d’accueillir et 
d’orienter les personnes s’adressant 
par téléphone à l’organisme 

 


