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	Nom
	

	Département
	Bureau des Achats

	Unité 
	Achats médicaux et non médicaux

	Date d’emploi
	


	Dépendant de
	Responsable du Bureau des Achats

	Equipe dépendante / Département 
	Dépôt Central

	
	


	Responsabilités Principales

	· Saisir et suivre les bons de commandes.

	· Contrôler et documenter les factures.

	· Notifier le responsable du bureau des achats de la modification des prix.

	· Assister aux inventaires et contrôler la procédure de décompte.

	· Commander le gros matériel des opérations, suivre l'utilisation, l'achat, la tarification et la facturation.

	· Saisir et suivre les proformas.

	· Contrôler les produits en consignation (entrée et sortie).

	· Suivre les retours de produits

	· Envoyer les nouveaux produits pour évaluation et suivre la procédure.


	 Qualifications requises

	1
	Niveau d’éducation

	
	Licence en gestion

	2
	Expérience

	
	5 ans 

	3
	Langage écrit / parlé

	
	Français / Arabe / Anglais

	4
	Autres 

	
	Informatique: Excel + Word + Logiciel Stockage.

	
	Esprit d'équipe

	
	Sens de l'organisation

	
	Honnêteté et Intégrité 

	
	Méthodologie

	
	Bonne Communication


	  Date / Signature du responsable : 


	

	(2)Date / Signature Direction Générale :
	


Profil de poste revu le  
(1) Changer la date de révision quand le profil de poste est modifié

(2)  Le profil de poste sera revu chaque 3 ans.
