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MISSION PRINCIPALE

Assurer le bon fonctionnement administratif de la Direction en garantissant la gestion
efficace des documents, la coordination des communications internes, et le suivi
rigoureux des envois de bons de carburant et de fonds alimentaires aux conducteurs,
dans le respect des procedures établies.
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LES RESPONSABILITES DU POSTE
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s Gestion administrative efficace * Communication interne : Assurer une
Assurer [organisation, la sdisie, le licison fluide entre la Direction, les
classement et larchivage des conducteurs et les autres services
documents relatifs @ la direction et (comptabilité, opérations, etc).
aux conducteurs. _ * Respect des délais et procédures : :

* Figbilité des Informations : Garantir Veiller & l'exécution rapide des taches
lexactitude des données transmises tout en respectant  les régles
(plannings, bons de  carburant, internes et les standards de qualité.
montants envoyes, rapports) ¢ Confidentialité :  Traiter les

« Transmission des bons de carburant : informations sensibles avec
Veiller a ce gue les bons soient discretion et professionnalisme.
envoyés a temps, en bonne quantité * Soutien a la hiérarchie : Aider a la
ot selon les procédures definies. planification des activités de la

» Envol et suivi des fonds alimentaires : Direction  (réunions, rendez-vous,
Organiser, suivre et justifier les envois dép]uc@pf\e et _@_.ierfa,e_r en cas de
dargent destinés a la nourriture des dysfonctionnement.

cteurs.
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CHAMP D'AUTONOMIE

0:202‘3““0“ du travoll quotidien : Gere de maniére autonome fagenda, la

P ‘\'\\‘ \?Oho’nld‘es taches administratives et le suivi des dossiers, en fonction des
priorités définies par la Direction.

s Pﬂse dtplt\ot\ve?, courantes : Peut prendre les initiatives nécessaires 0 1 bonne
circulation des informations, au suivi des documents ou AU rappel des échéances,

sans validation systématique.
« Gestion des transmissions : Prépare et envoi
alimentaires de maniére autonome, tout en respectant les consign

procédures établies.
« Umites d'autonomie : Toute decision impactant le budget, |

ragles internes doit &tre validée par la hiérarchie. Les €as pd

(erreurs, litiges, urgences hors procédure) doivent étre remontés.
les autres services

« interface avec les autres services: Collabore aveC
(comptabilité, logistique, ressources humaines) en toute qutonomie pour les
aspects opérationnels relevant de son poste. /

e les bons de carburant et les fonds
es et

a stratégie ou les
rticuliers ou sensibles

PROFIL RECHERCHE

Eormation et Expérience :
e Diplome en secrétariat, administration, gestion ou équivalent (niveau BAC a
BAC+2).
e secrétariat,

réussie dans un poste administratif ou d

idéalerment dans & domaine du transport, de la logistigue ou de [énergie. ;
« La connaissance des enjeux liés au fransport de matiéres dangereuses ou au
es hydrocarbures constitue un atout J

« Une premiére experience

secteur d

set comportementules
dorganisation, de rigueur et de gestion des prioritées.
es (Word, Excel, messagerie, logiciels de gé

Compétences tech nique
o Excellentes capacites
« Maitrise des outils bureautiqu

adrministrative).

e« Bonne communication écrite
« Capacité @ travailler de facon qutonome tout

déquipe.
e Sens de lo discrétion

{raitées.
» Réactivité, fiabilité et respect de délals dans fexécution des taches confiées.
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et orale, sens de récoute et de la reformulation.
en sinscrivant dans un travail

et respect strict de la confidentialité des informations
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CONSIGNES DE SECURITE ou EXIGENCE HSSE

'NIVEAU 1|NIVEAU  2|Niveau 3| NIVEAU 4
Llnformation Connaissance | Compétence | Maitrise [

“poltique HSSE, Stratégique et Systeme. \ X |
| —— ook de travai
Bratique HSSE de travail. \
e (R e | D
"Gestion et contrdle des risques. g L X (
Formation HSSE et promotion & X 1
communication.
Enquéte sur les incidents et analyse. X '
Préparation aux urgences. X
e N
Inspection HSSE, audit, revue.
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RISQUES LIES AU POSTE
R L I
\ Risques Risgues Risques Psycholagique Risques [ Risques \
biologies Chimiques Ergonomiques et Physigues |
TMS |
Microbes Stress et dépression Posture Chaleur > 24°
Virus Charges de travail Geste répétitifs | Lumiere (intensité |
300 & 500 lux)
Horaire de fravail |




