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FICHE DE POSTE 
 

LOGISTICIEN – RESPONSABLE DES ACHATS 
 

LLee  ppoossttee  eesstt  àà  ppoouuvvooiirr  àà  ccoommpptteerr  dduu  2255  mmaarrss  22002244..    

DDaattee  lliimmiittee  ddee  ddééppôôtt  ddeess  ccaannddiiddaattuurreess::      1111  mmaarrss  22002244  

 
 
Missions principales : 
 

- Gestion et suivi de l’ensemble des commandes de fournitures pédagogiques et 
administratives de l’établissement, 

- Gestion et suivi des procédures de dédouanement de l’ensemble des commandes 
de l’établissement, 

- Mise en œuvre de la politique d’achat de l’établissement. 
 
Activités : 
 

- Planification des commandes, 
- Recensement des besoins, 
- Elaboration de cahiers des charges et mises en concurrence, 
- Recherche de fournisseurs et prestataires en capacité de répondre aux besoins et 

contraintes de l’établissement,  
- Suivi des commandes de l’élaboration du bon de commande à la livraison, 
- Distribution des fournitures administratives et scolaires, 
- Gestion des stocks. 

 
 

Compétences : 
 

- Autonomie, sens de l’organisation et des responsabilités, 
- Rigueur, 
- Capacités d’analyse, 
- Capacités relationnelles, 
- Aptitude au travail en équipe, 
- Maîtrise des outils bureautiques, 
- Expérience dans la gestion des achats. 

 


