
 

 

La SNTL lance un appel à candidature pour le poste Chargé de la Gestion des Services  

REF : SNTL/CHGSDS3/2023 

Nombre de poste : 1 

------------------------------------ 
 

 

Missions : 
 

 

• Assurer le traitement, le suivi et le contrôle des dossiers de l’activité 
• Elaborer les reportings et les rapports de l’activité 

Activités principales :  

• Assurer la gestion administrative de son activité ; 

• Tenir les dossiers et les fichiers clients et/ ou fournisseurs ; 

• Saisir sur le système d’information les commandes clients, facturation et autres ; 

• Contrôler et traiter la facturation mensuelle ; 

• Participer dans la réalisation des déclarations et des clôtures périodiques des situations.  

• Élaborer des tableaux de bord et des indicateurs de suivi de l'activité et établir des comptes rendus réguliers 

 
Compétences métiers :  

- Maîtrise des transactions commerciales et administratives ; 

- Gestion de la relation client/fournisseurs ; 

- Techniques de reporting. 

 
Compétences particulières (pratique de langues, logiciels, …) 

- Langue : Français et Arabe courant ; 

- Maitrise des outils bureautiques classiques : Word, Excel, Power Point ; 

- Maitrise des outils d’analyse statistiques ; 

- Communication écrite & Orale. 
 
Compétences comportementales :  

- Autonomie 
- Adaptabilité 
- Intégrité et moralité 
- Employabilité 
- Esprit d’équipe 
- Organisation 
- Engagement 

 
Profils requis :  
 

- Être de nationalité marocaine  

- Âge : Maximum 35 ans au 01/01/2023 

- Être titulaire d’un diplôme de technicien spécialisé Bac+2 en Vente de Véhicules et Pièces de Rechange 
et/ou Commerce, délivré par un établissement public. 

- Expérience au moins de 2 ans.  
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
Les candidats intéressés par cette offre doivent envoyer leur candidature au plus tard, le 12 Décembre 2023 

(inclus) sur le lien suivant :  

 

https://sntl.ma/recrutement/ 
 
 

Le dossier de candidature doit comprendre les documents suivants :  
✓ Lettre de motivation ;  
✓ CV actualisé ;  
✓ Copie certifiée conforme des diplômes (Bac et diplôme) ; 
✓ Copie certifiée conforme de la carte d’identité nationale ; 
✓ Attestations de travail justifiant la durée de l’expérience exigée. 

 

  
IMPORTANT :  
• Seuls les diplômes des universités et des écoles publiques et ceux disposant d’équivalence délivrée par le 

Ministère de l’Enseignement Supérieur seront éligibles pour accéder au poste ; 

• Poste nécessitant la mobilité géographique ; 

• Tout dossier incomplet ou ne correspondant pas au profil recherché sera automatiquement écarté ; 

• Toute candidature parvenue hors délai ou non enregistrée sur le lien cité ci-dessus, sera rejetée. 
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