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FICHE DE POSTE

Cadre Charge de la Logistique

Positionnement hiérarchique

Supérieur hiérarchique (n+1) : Chef de Service Logistique.

Principales missions

Assurer la gestion de la logistique et I'optimisation des achats.
Assurer la gestion du stock en fournitures et consommables.
Assurer la gestion, la maintenance et |'organisation du patrimoine immobilier.

Gérer les opérations liées aux déplacements du personnel.

Activités et taches principales

Suivre I'organisation des opérations de prise d'inventaires du stock du matériel et des immobilisations ;
Participer a la négocier les contrats d'achats et coordonner la chaine logistique ;

Assurer la réalisation des opérations d’approvisionnement et d'acquisition des équipements, du mobilier
et des services ;

Gérer les contrats de bail et I'encaissement des loyers, la révision des loyers ;

Identifier et définir les besoins logistiques de la Fondation, et gérer les opérations logistiques quotidiennes ;
Assurer le suivi des contrats de maintenance et des opérations de maintenance ponctuelles ;

Assurer |'organisation de I'espace de travail (bureaux, stock, archivage) ;

Assurer la coordination avec les prestataires de service ;

Analyser les indicateurs de l'activité du service et évaluer en permanence la qualité de rendement du
service ;

Participer au suivi des prestations liées a la sécurité des batiments (gardiennage, assurances) ;

Vérifier le respect des dispositions de sécurité pendant les interventions.

Profil

Formation : Bac +5 diplome universitaire ou d’'une grande école en logistique, ou en ingénierie de la
logistique.
Expérience : Une expérience souhaitable dans le domaine de la logistique.
Compétences techniques et humaines :
o Maitrise des principes de la gestion logistique et de la réglementation ;
o Maitrise des flux logistiques et de la gestion des stocks ;
o Planification et organisation efficace ;
o Capacité a travailler sous pression et a respecter les délais ;
o Excellente communication ;
o Maitrise des techniques rédactionnelles ;

o Maitrise des outils informatiques logistiques.




