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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  

MISSION(S) PRINCIPALE(S) :

Vous devrez avoir une excellente connaissance des outils de création graphique et être 
capable de proposer des designs attrayants pour nos projets dans des délais courts.  

Il est important d’avoir des compétences en orthographe, car vous serez amené à rédiger 
des textes pour vos créations graphiques 

Le "plus" : 

- Connaissance d’Easy Catalog pour InDesign
- La connaissance du monde du mobilier est un avantage
- La prise de vues photo et vidéo serait un plus
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ACTIVITES / TACHES ATTENDUES :

- Production des documents : Plaquette, catalogue annuel, promotion
quadrimestrielle, flyer, fiche technique, etc. selon les spécificités du dossier (mise en
page, vérification des données, rédaction du contenu, vérification des gabarits,
création de la maquette, calage des textes, traitements des images…

- Création de tableaux InDesign avec des styles de caractère, paragraphe, objets et
autres pour la création des maquettes Easy Catalog et mise en page

- Recherche d’informations auprès des clients / fournisseurs / internes
- Intégration des corrections de mise en page et de textes au cours de la réalisation du

projet tout en respectant les impératifs techniques, de temps et de fabrication
- Contrôler la qualité de votre travail et la pertinence du contenu avant l’étape finale

de production et vérifier les cromalins
- Gérer plusieurs projets simultanément, bonne gestion des priorités et du temps de

production pour respecter les échéanciers

RESULTATS ATTENDUS :

- Tenir les délais de chaque projet.
- Faire évoluer la capacité de business.
- Accroitre la notoriété de Harmony et renforcer son image.
- Rester en contact avec son réseau.
- Communiquer avec les clients.
- Créer du business, faire un retour sur investissement.

MOYENS DE TRAVAIL NECESSAIRES :

- Ordinateur,
- Pack PMI,
- Pack office,
- Photoshop,
- InDesign,
- Suite Adobe
- Pcon
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COMPETENCES REQUISES 

SAVOIR (connaissances) :

- Indesign : Tableaux, gestion des styles (objet, tableau, caractères et paragraphe) gestion des
éléments graphiques, faire des mises en pages harmonieuses en mettant en valeur les
images et équilibrent des tableaux

- Connaissance d’Easy Catalog pour InDesign serait un gros plus
- Photoshop : retouches de visuels, colorimétrie, détourage parfait, ombrage, ajustements des

lumières, teintes, couleur, utilisation de masque, création de Gif, …
- Google Sheets : intégrer des éléments dans la base de données, modifier des cellules

SAVOIR – FAIRE (mise en pratique des connaissances) :

- Excellentes capacités à l’écrit et à l’oral,
- Gérer les projets de A-Z,
- Maitrise des logiciels adobe,
- Maitrise du pack office,
- Bon niveau en Anglais,
- Sens artistique développé,
- Assurer la mise à jour et publication quotidienne de deux sites internet

SAVOIR – ETRE (comportement et profil) :

- Dynamique, organisé et avoir le sens du service
- Fort esprit d’équipe
- Aisance relationnelle (interne et externe)
- Excellente capacité à l’écrit et à l’oral,
- Sens artistique développé,
- Capable de travailler dans un environnement de travail en équipe et à respecter les délais
- Organisé, capable d'agir dans des délais courts

QUALIFICATIONS – DIPLOMES – EXPERIENCE PROFESSIONNELLE :

- Niveau bac + 2 minimum dans le domaine du graphisme, du design, de la communication,
infographie,

- 3 ans d’expérience minimum sur un poste similaire. Les débutants ne seront pas acceptés
pour ce poste.




