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Pharmacie :

Rôles & Responsabilités

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur 

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur 

Nom du 

collaborateur :  

C
o

m
p

to
ir

Dispenser les médicaments sur ordonnance ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Dispenser les médicaments hors ordonnance ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser le double contrôle des ordonnances ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser la location de matériel médical ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Conseiller des produits de parapharmacie ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Superviser la délivrance des autres membres de l’équipe ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Créer des fiches conseils ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Autre : ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

M
is

s
io

n
s
 &

 S
e

rv
ic

e
s

Prendre en charge les soins de premiers secours ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser les Bilans Partagés de Médication (BPM) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser les suivis des patients sous AVK & AOD ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser les suivis des patients asthmatiques ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser l’Education Thérapeutique Patients ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Participer aux Campagnes de Prévention ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser la Vaccination (prescription / administration) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser les Tests Rapides d’Orientation Diagnostic (TROD) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Autre : ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
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Pharmacie :

Rôles & Responsabilités

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

L
o

g
is

ti
q

u
e

 P
ro

d
u

it
s

Réceptionner & ranger les commandes grossistes (contrôle de la 

livraison, validation, enregistrement informatique, prix)
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réceptionner & ranger les commandes directes (contrôle de la 

livraison, validation, enregistrement informatique, prix)
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer la réserve ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Relever les incidents fournisseurs ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Organiser le recensement des produits à risque de péremption ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser les inventaires (tournants) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser le retrait mensuel des périmés ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer l’organisation des dûs / manquants ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Eliminer régulièrement les promis non récupérés ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer les ordonnances en attente ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer la chaîne du froid (enregistrement périodique des températures, 

contrôle annuel de l’enceinte réfrigérée…)
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer les médicament non utilisés (MNU) & les Déchets Activité de 

Soins à Risques Infectieux (DASRI)
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer les stupéfiants ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Autre : ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐



ENREGISTREMENT
E.09 Matrice des rôles et responsabilités

3/5

Principes : 

Principe 32 : Répartition des taches et des responsabilités
Sous-theme :
4.3 Gestion des ressources humaines

Version 2.10 / Avril 2026

Pharmacie :

Rôles & Responsabilités
Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

P
ré

p
a

ra
to

ir
e

Réaliser les préparations magistrales et officinales ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Assurer l’entretien du matériel et accessoires nécessaires au 

préparatoire (mesures, pesée, récipients, flaconnages, mortiers, pilons, 

spatules)
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer les matières premières ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Organiser la sous-traitance ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Libérer les préparations magistrales ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Autre : ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

M
a

té
ri
e

l 
M

é
d
ic

a
l

Gérer les livraisons et les récupérations du matériel auprès des patients 

et des établissements
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer les facturations du matériel en location ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Assurer la traçabilité du matériel en location ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Assurer d’éventuels dépannages et la maintenance ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Garantir la vérification annuelle des matériels ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Autre : ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

L
a

b
o

ra
to

ir
e

s

Gérer le réapprovisionnement des rayons ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Préparer les rendez-vous avec le(s) laboratoire(s) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Réaliser les rendez-vous avec le(s) laboratoire(s) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Autre : ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
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Pharmacie :

Rôles & Responsabilités
Nom du 

collaborateur : 

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur : 

Nom du 

collaborateur :

Nom du 

collaborateur :  

Q
u

a
lit

é

Concevoir les procédures, check-list et autres supports ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Concevoir et mettre en œuvre les études de satisfaction clients ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Conduire la réalisation des autoévaluations ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Assurer la veille Réglementaire ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

S’assurer du Règlement Général sur la Protection des Données ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Animer des réunions d’équipe ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer les incidents (retours patients, incidents de délivrance, incidents 

fournisseurs…)
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer les actions d’amélioration ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Autre : ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

A
d

m
in

is
tr

a
ti
f

Gérer les appels téléphoniques (accueillir, filtrer suivant les priorités), les 

transferts d’appels et le répondeur
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer la facturation (télétransmission journalière, suivi des retours, facturation 

collectivités, classement)
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Superviser et gérer les crédits, indus ou litiges (assurance maladie, mutuelle ou 

autre) concernant les patients et assurer une communication écrite avec ceux-

ci
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Autre : ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

C
o
m

m
u

n
ic

a
ti
o

n

Réaliser un plan de communication   ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Créer et gérer les campagnes de communication (affiches, liflettes, écrans…) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer les vitrines ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer le site internet de l’officine ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Gérer le merchandising (promotions, présentation des produits, façing…) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Autre : ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
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• Le présent document sert à identifier les rôles et les responsabilités des collaborateurs au sein de l’officine,

• Il permet de définir si nécessaire un référent au sein de l’équipe,

• Il est mis à jour annuellement à l’occasion des entretiens individuels,

• Il organise les activités de l’officine par domaine.

• Pour chaque secteur d’activité de l’officine indiquez les tâches assumées par les collaborateurs

• La liste des rôles et les responsabilités n’est pas exhaustive. Des lignes peuvent être ajoutées dans chaque rubrique en fonction des rôles et des
responsabilités identifiées dans l'officine et de leur répartition au sein de l’équipe.

• Le fait d’attribuer des tâches spécifiques à chacun des collaborateurs ne les dispense aucunement d’être solidaires des autres membres de l’équipe
pour l’intégralité des activités. Cela ne préjuge en rien les responsabilités qui découlent du contrat de travail

Principes : 

Principe 34 : Plan de formation et de développement des compétences
Sous-theme :
4.3 Gestion des ressources humaines


