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	Nom
	

	Département
	Bureau des Achats

	Unité 
	Bureau des Achats

	Date d’emploi
	


	Dépendant de
	Direction Générale

	Equipe dépendante / Département 
	Dépôt Central

	Responsabilités Principales

	· Applique la procédure d'achat et la procédure de gestion de stock.

	· Evite toute rupture possible de stock.

	· Etablit et lance les appels d'offres.

	· Négocie les conditions et prix des articles à commander, de même les escomptes avec les fournisseurs.

	· Approuve les commandes et fait le suivi jusqu'à leur réception.

	· Contrôle les factures des fournisseurs et assure leur réception par la comptabilité.

	· Crée une concurrence pour une meilleure maîtrise des coûts.

	· Tient à jour la liste des spécifications approuvées par l'hôpital.

	· Assure l'évaluation des nouveaux produits et équipements en collaboration avec les personnes concernées.

	· Evalue les fournisseurs.

	· Fixe les prix de vente et assure la mise à jour de la liste des tarifications.

	· Suit la bonne exécution des contrats de commande et d'entretien signés avec les fournisseurs.

	· Suit la réception des équipements médicaux commandés.

	· Envoie les équipements en panne pour entretenir et fait le suivi jusqu'à leur réception.

	· Surveille les inventaires et établit les rapports d'ajustement des stocks.

	· Exécute les rapports et les statistiques. 

	· Fait fréquemment des études de marché.

	· Est responsable de la gestion du personnel du bureau des achats.

	· Est responsable de la détection d'un problème, l'analyse de sa cause et la proposition de la solution.


	 Qualifications requises

	1
	Niveau d’éducation

	
	Master en Management et Gestion

	2
	Expérience

	
	5 ans 

	3
	Langage écrit / parlé

	
	Français / Arabe / Anglais

	4
	Autres 

	
	Informatique: Excel + Word + Logiciel Stockage.

	
	Statistiques

	
	Esprit d'équipe

	
	Sens de l'organisation

	
	Honnêteté et Intégrité 

	
	Méthodologie

	
	Bonne Communication


	  Date / Signature du Responsable : 


	

	(2)Date / Signature Directeur Général :
	


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.

