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1. Dénomination de la fonction 

Administrateur/administratrice-système 1 
 

Code fonction 

2.03.018 

2. But de la fonction  

Assumer l'exploitation et le fonctionnement d'un système informatique multi-utilisateurs. 
Assister les utilisateurs dans l'emploi rationnel des moyens informatiques 
 
3. Description de la fonction 
 
La fonction implique notamment : 

 le contrôle du fonctionnement des équipements et des logiciels de base ainsi que la tenue des 
applications en exploitation; 

- le contrôle des liaisons avec les ordinateurs centraux ou sites reliés; 
- la gestion des utilisateurs avec leurs droits et privilèges; 
- la sauvegarde des données; 
- la rédaction et la mise à jour des procédures de fonctionnement et d'exploitation; 
- la mise à jour de la documentation du système y compris de ses paramètres; 
- l'optimalisation de l'utilisation des ressources; 
- l'assistance générale d'exploitation, l'intervention en cas de pannes ou de dysfonctionnement, les 

contacts avec les fournisseurs et autres services partenaires ainsi que la gestion des contrats de 
maintenance; 

- l'instruction des utilisateurs et l'apport de toute l'assistance nécessaire; 
- l'exploitation d'applications et le lancement de traitements spécifiques; 
- l'approvisionnement en fournitures consommables tels que disquettes, papier, etc.; 
- l'exécution d'autres tâches à la demande des supérieurs hiérarchiques dont celles de contact 

bureautique. 

Ces activités requièrent : 

- un CFC de 3 ou 4 ans d'une branche administrative ou technique; 
- cours d'introduction à la micro-informatique; 
- cours de base sur les systèmes d'exploitation utilisés; 
- cours d'introduction aux réseaux locaux; 
- cours de base administrateur du réseau utilisé; 
- connaissance des utilitaires supplémentaires installés sur le serveur (sauvegardes, conversions, 

impressions, etc); 
- sensibilisation à la sécurité du réseau local; 
- une indispensable formation continue adaptée à l'évolution des logiciels et systèmes d'exploitation 

utilisés. 
 
 

 


