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Fiche de poste : dessinateur-préparateur 
 
 

Contexte : 
En plein essor, cette petite moyenne entreprise de 50 salariés a des aspirations 

de grande entreprise. Il est donc primordial pour le pôle production de structurer son 
organisation. A ce titre, le pôle Bureau d’Etudes et Méthodes en est le fournisseur 
tout comme le pôle travaux qui en est le client, les trois réunis au service du pôle 
commercial. En interne, le dessinateur-préparateur est le tout premier maillon du 
processus de production, il épluche les plans « esthétiques » pour les transformer en 
plans techniques et propose une méthode de fabrication en essayant de rationaliser 
et d’optimiser au maximum le processus. 
 
 

Mission :  
En tant que dessinateur-préparateur et dans le cadre d’un contrat à 39h par 

semaine, vous aurez à accomplir différentes missions déterminées par le directeur du 
pôle production, sous la responsabilité du responsable Bureau d’Etudes Méthodes 
Production. Elles sont détaillées ci-dessous : 

 
 
o Au bureau : 
 
 Réceptionner tous les éléments d’une demande de production (fiche de 

lancement en production et plans DWG/PDF) 
 Analyser le plan DWG 
 Rédiger une Fiche Questions/Réponses (FQR) pour tout ensemble de 

questions au BE 
 Résoudre les problèmes techniques 
 Etudier les profils de moulures 
 Réaliser les éclatés pour faciliter la production et le passage en 

commande numérique 
 Rédiger les fiches débits 
 Rédiger les demandes d’appro matière (massif et panneaux) 
 Contrôler la quincaillerie et faire suivre au magasinier 
 Contrôler tout autre appro (miroir, verre, serrurerie, gainage…)  
 Contrôler le type de finition 
 Définir la méthode de conditionnement 
 Réaliser le dossier de production 
 Faire le point avec le chef du BEMP sur les particularités techniques 

avant mise en production 
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o En atelier : 
 
 Être en support technique en cas d’aléas 
 Suivre l’évolution du projet et veiller au respect des méthodes définies 

dans le dossier de fabrication 
 Conseiller dans l’organisation et le phasage du projet 
 Vérifier et contrôler quotidiennement la qualité des ouvrages fabriqués 

par des échantillonnages de mesures et vérifications ponctuelles par 
rapport aux plans fournis.  

 
 
Compétences requises : 
 

o Maîtrise d’Autocad, TopSolid et Excel 
o Expérience en fabrication menuiseries/agencements (minimum 3 ans 

idéalement) 
o Rigueur, minutie et patience 
o Pragmatique et rationnel 
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