Sambava

FICHE DE POSTE BACK-OFFICE

e i
| IDENTIFICATION DU POSTE
Intitulé du poste | BACK-OFFICE - Facturation et Documents véhicules
Tealaire A0 poste | & LALA HERIZO

Titulaire du poste | RAKOTOMA

Nature du poste Administration

1 58

PRESENTATION DU SERVICE ‘

|
“Mission principale | Le responsable de documents assure la collecte, I'enregistrement, le
du service

classement des documents de transport, 'établissement des factures de
prestations, ainsi que le suivi des validités des documents des véhicules,
tout en planifiant les controles et en mettant a jour les fichiers de suivi.

| Positionnement du | Le responsable de documents est placé sous la responsabilité directe du |
salarié au sein du

- |
L service Directeur de Transport.

MISSION DU POSTE

"Mission principale - Enregisire les documents dans le carnet de bon de gasoil.

et Finalité du poste - Enregistre les documents sur fiche de mouvements de Véhicule.

- Assurer le classement des documents de transport.
- Etablir les factures.

- Tenir le registre des facturations.

- Vérifier la validité des documents véhicules.
| - Planifier les contréles obligatoires.

- Assurer le classement des documents.
Mettre a jour les fichiers de suivi des validités des Véhicules. |
Planifier le programme des vérifications des véhicules. |

COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE

|
lI
|
|
FORMATION ou EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 4\

Titulaire d’'un bac + 2 en gestion
"
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__———— 7 SAVOR§S

" Connaissance .
. Connaissance €n organisation.
Connaissance en informatique bureautique (Word & Excel).

Connaissance en langue frangaise.

SAVOIR -

FAIRE COMPORTEMENTAUX ou ATTITUDES PROFESSIONNELLES

S,

~ Etre rigoureux et méthodique.
. Sens de responsabilité.

Etre disponible.

Travail en équipe.

( CONSIGNES DE SECURITE ou EXIGENCE HSSE
& DOMAINE NIVEAU 1 | NIVEAU 2 | Niveau 3 | NIVEAU 4
Information | Connaissance | Compétence | Maitrise
Poliique HSSE, Strategique et X
Systéme.
Pratique HSSE de travail. X
Gestion et controle des risques. X
Formation HSSE et promotion & X
communication.
Enquéte sur les incidents et X
analyse.
Préparation aux urgences. X
Inspection HSSE, audit, revue.
o}
RISQUES LIES AU POSTE
Risques Risques Risques Psychologique Risques Risques
biologies Chimiques Ergonomiques et Physiques
TMS
Microbes Stress et dépression Posture Chaleur > 24°
Visus Charges de travail Geste répétitifs Lumiéere
(intensité 300 a
500 lux)
Horaire de travail

Nom : RAWk oToMalal A
Prénoms :  Herizo Rad enicine
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