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FICHE DE POSTE

Agent Moyens Généraux (H/F)

Un (1) Poste Ville d’affectation Tanger

Rattaché a la Direction Finance, Gouvernance et Ressources, I’Agent Moyens Généraux aura

pour principales missions :

e Assurer le suivi des besoins en fournitures de bureau et consommables ;

» Réaliser les commandes validées et en assurer la réception et la distribution ;

o Veiller au suivi de I’inventaire et au rangement du stock ;

o Suivre les interventions de maintenance, de réparation et d’entretien des installations
(bureaux, matériel, mobilier, véhicules) ;

e Gestion des immobilisations de la société ;

» Signaler les pannes et coordonner avec les prestataires internes/externes ;

» Contribuer a I’application des normes d’hygiene, de sécurité et d’environnement ;

e  Assurer I’archivage physique des dossiers achats et contrat divers ;

e Assurer en concertation avec le chef de service achat I’archivage des dossiers des appels
d’offres (offres, PV, échantillon, ...) ;

« Participer a la préparation logistique des réunions, séminaires et événements internes ;

+  Assurer la disponibilité des moyens techniques (salles, matériel, fournitures) ;

s Assurer la gestion du parc automobile (planification des déplacements, suivi des entretiens,
carburant) ;

e Organiser les déplacements et missions du personnel (réservations, ordres de mission) ;

e Tenir a jour les registres et fichiers relatifs aux moyens généraux ;

e Participer a I’élaboration des tableaux de suivi et reporting demandés par la hiérarchie.

e Connaissance des procédures administratives et logistiques ;
e Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook) ;

« Notions de gestion des stocks et de suivi logistique ;

e Sens du service et réactivité ;

¢ Organisation et rigueur ;

s Polyvalence et esprit d’équipe ;

e Discrétion et fiabilité.

s Bac +2 en gestion, logistique ou équivalent

e Minimum 2 ans d’expérience professionnelle dans un poste similaire.
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