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GENERALITES COMMUNES A TOUS LES POSTES 
 

• Respect des réglementations spécifiques : règlement intérieur, convention collective et code 
du travail. 

• Horaires de travail : voir tableau d’affichage. 
• Sécurité : respect des consignes (voir livret d’accueil, document unique et affichage incendie 

et SST). 
• Environnement : trier les déchets, minimiser les impressions papier, éteindre les lumières et 

son ordinateur en partant. 
• Liaisons hiérarchiques : voir l’organigramme précisant son rattachement hiérarchique ainsi 

que les personnes sous sa responsabilité. 
• Liaisons fonctionnelles : tous les postes impliquent de collaborer avec les responsables des 

processus supports (ex : informatique, RH, QSE…). 

  

LE POSTE 

 

INTITULE DU POSTE :     GRAPHISTE - MAQUETTISTE PAO 

 

DESCRIPTION POSTE :  

En tant que Graphiste exécutant au sein de Harmony, vous serez responsable de la mise 
en œuvre de divers projets graphiques conformément aux directives fournies par les 
chefs de projet. Vous jouerez un rôle essentiel dans la production de supports visuels 
cohérents et de haute qualité. 

 

MISSION(S) PRINCIPALE(S) :   

• Travailler en étroite collaboration avec le chef de projet pour comprendre les 
exigences et les objectifs des projets. 

• Réaliser la production graphique en respectant les briefs créatifs et les lignes 
directrices définies. 

• Créer des maquettes, mises en page, exécutions, illustrations, retouches d'images 
et d'autres éléments visuels. 

• Digitaliser des documents préparés 
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• Créer des éléments visuels tels que des bannières, affiches, brochures, logo, 
pictos, etc., en utilisant des logiciels de conception graphique. 

• Adapter et modifier des designs existants en fonction des besoins spécifiques de 
chaque projet. 

• Assurer la cohérence visuelle en respectant l'identité de la marque, les normes 
graphiques et les standards de l'entreprise. 

• Collaborer avec d'autres membres de l'équipe, tels que les responsable web, 
réseaux sociaux et bureau d’études pour mener à bien les projets. 

• Rechercher des informations auprès des clients / fournisseurs  
• Effectuer des retouches et des modifications en fonction des commentaires reçus 

des parties prenantes internes. 
• Veiller à ce que les projets soient livrés en respectant les délais et les normes de 

qualité. 

 

ACTIVITES / TACHES ATTENDUES : 

• Gérer plusieurs projets simultanément, bonne gestion des priorités et du temps 
de production pour respecter les échéanciers  

• Créer des designs appropriés à l’image de marque, dans des délais courts. 
• Respecter et suivre les consignes de travail ainsi que les procédures qualité en 

place 
• Travailler dans le respect des échéances et des délais fixés pour chaque projet. 
• Gérer efficacement le temps pour s'assurer que les projets sont terminés en 

temps voulu. 
• Contrôler la qualité de votre travail avant l’étape finale de production 

 

 

 

MOYENS DE TRAVAIL NECESSAIRES :  

- Téléphone 
- Ordinateur  
- Logiciels (Office, Outlook, Adobe…) 
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COMPETENCES REQUISES 

SAVOIR (connaissances) : 

• Connaissance de la chaine graphique (technique d’impression, colométrie …). 
• Avoir des connaissances dans le web. 
• Connaissance d’Easy Catalog pour InDesign et du  monde du mobilier (un plus).  
• Travailler dans le respect des échéances et des délais fixés pour chaque projet. 

 

SAVOIR – FAIRE (mise en pratique des connaissances) : 

• InDesign : Tableaux, gestion des styles (objet, tableau, caractères et paragraphe) gestion des 
éléments graphiques, rendre les pages harmonieuses en mettant en valeur les images.  

• Photoshop (web et print) retouches de visuels, colorimétrie, détourage, ombrage, 
ajustements des lumières, teintes, création de Gif… 

• Illustrator : pictogramme, éléments graphiques… 
• Powerpoint : Création de presentation d’entreprise ou de produit  
• Aisance relationnelle (interne et externe) 
• Adapter les designs en fonction des différentes plates-formes et des contraintes techniques. 

 

SAVOIR – ETRE (comportement et profil) : 

• Être Dynamique, organisé et avoir le sens du service 
• Fort esprit d’équipe 
• Volonté d’apprendre et de partager   

 

QUALIFICATIONS – DIPLOMES – EXPERIENCE PROFESSIONNELLE : 

Diplôme en design graphique, arts visuels ou domaine connexe (ou expérience équivalente). 

Expérience préalable en tant que graphiste exécutant ou dans un rôle similaire est un plus. 

Portfolio démontrant des travaux précédents et une variété de compétences en conception. 

 


