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« ASSISTANT D’ÉDITION » 
 

 

Statut :  Titulaire  CDI  CDD Catégorie : B 

Grade : Technicien RF CORPS : Classe normale 

Filière : ITRF 

 
 

Date de nomination dans le poste  

Quotité 100 % 

 
 

Branche d’Activité Professionnelle (pour les ITRF) BAP  F 

 
Emploi-type 
Vous pouvez vous reporter aux référentiels-
métiers : 
 REFERENS pour les ITRF 
 BIBLIOFIL pour les personnels de 

bibliothèque 
 REME  

 

Secrétaire d’édition 

Supérieur hiérarchique (n+1) Responsable du pôle édition 

Encadrement  Oui  Non 

Nombre d’agents encadrés par catégorie A :  B : C : 

 
 

Affectation : direction / composante / service Presses universitaires de Lyon 

Localisation géographique Campus : BDR Bâtiment : Pavillon F 

 
 

Joindre un organigramme permettant de positionner l’agent dans le service. 
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« ASSISTANT D’ÉDITION » 

MISSIONS ET ACTIVITES 

 
Mission 
Appliquer les normes éditoriales des Presses universitaires de Lyon aux textes à 
paraître. 
 

ACTIVITES PRINCIPALES 
 
Relecture, correction et préparation de copie des textes à paraître, en relation 
avec les auteurs. 

 
ACTIVITES ASSOCIEES  
 
Suivi et contrôle des maquettes intérieures des livres, en relation avec le 
graphiste. 

 

Compétences 

SAVOIRS GÉNÉRAUX, THÉORIQUES OU DISCIPLINAIRES 

 
Maîtrise de la langue française, de l’orthotypographie et des normes 
bibliographiques. 

 

SAVOIRS SUR L’ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL 
 
Connaissance de la chaîne éditoriale et des techniques qui lui sont propres. 
 

 

SAVOIR-FAIRE  

- Maîtrise des logiciels Prolexis + Microsoft Office + Suite Adobe CS6 

- Connaissance de la chaîne de traitement XML pour l’édition numérique  

 

COMPORTEMENTS ATTENDUS 
 
Aptitude au travail en équipe et en réseau. 
 

Moyens mis à disposition 
(matériels, humains, 
financiers) 

- Logiciels Prolexis + Microsoft Office + Suite Adobe CS6 

- Chaîne de traitement XML pour l’édition numérique 

Contexte 
de 

travail 

Champ des 
relations  

Externes : avec les auteurs des livres 

Internes : avec l’ensemble de l’équipe (6 personnes) 

 

Spécificités et 
contraintes du 
poste  

 

 


