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	Fiche de fonction Chef de département achats Logistique & Moyens généraux



1. Description de la Fonction
Le/La Chef de Département Achats & Moyens Généraux dirige un département support transversal rattaché à la Direction Administrative et Financière, composé de deux pôles : Achats et Moyens Généraux.
Il/Elle couvre les achats, la logistique, les facilities, la maintenance des infrastructures, la sécurité et la sûreté des sites ainsi que les services aux occupants.
Il/Elle assure l’interface entre les équipes du département, la Direction Administrative et Financière, les clients internes (Finance, RH, IT, Communication, CCE, directions opértaionnelles…) les entités du groupe et les fournisseurs et prestataires externes.

2. Mission 
Rattaché(e) à la Direction Administrative et Financière, le/la Chef de Département Achats & Moyens Généraux pilote et coordonne l’ensemble des activités liées aux achats, aux moyens généraux, aux facilities et aux services supports de l’entreprise.
Il/Elle garantit la disponibilité et la qualité des ressources nécessaires au bon fonctionnement des activités, tout en veillant à l’optimisation des coûts, au respect des exigences réglementaires, contractuelles
 et de sécurité.
Il/Elle encadre les responsables des pôles Achats et Moyens Généraux &Logistique, définit leurs objectifs, assure le suivi de leur performance et veille à la cohérence et à la complémentarité des deux périmètres.
Il/Elle organise les ressources et les activités de son département, précise les responsabilités et les circuits de décision, et veille à la continuité des services et à la disponibilité des compétences nécessaires
3. Responsabilités et activités
	Domaine de Responsabilité
	Responsabilité et attributions

	Activités
	Pilotage du département
· Définir les orientations et priorités du département en cohérence avec la stratégie de l’entreprise.
· Piloter et coordonner les activités des pôles Achats et Moyens Généraux.
· Définir les objectifs, plans d’action et indicateurs de performance du département.
· Assurer le suivi de la performance, des risques, des plans d’amélioration et des engagements.
· Préparer et suivre les budgets du département et contribuer à l’optimisation des coûts.
· Assurer un reporting régulier auprès de la Direction Administrative et Financière.
· Piloter les budgets d’exploitation et d’investissement, suivre les engagements, les dépenses, les prévisions et les écarts en coordination avec la Finance
· Définir les niveaux de service attendus, les modalités d’intervention et les circuits d’escalade pour les activités critiques
· Établir une cartographie des activités, responsabilités, compétences et solutions de remplacement pour l’ensemble du département
· Garantir la continuité des activités et la mise en place des dispositifs de back-up nécessaires.
Pilotage des Achats
· Définir et déployer la politique et les orientations achats du site.
· Superviser la stratégie fournisseurs, les consultations, négociations et contractualisations.
· Veiller à l’optimisation du rapport qualité / coût / délai.
· Superviser le suivi des contrats, commandes, fournisseurs et prestations.
· Piloter la performance achats, les économies réalisées et les plans d’optimisation.
· Veiller au respect des procédures et règles internes en matière d’achats.
· Développer une culture achats au sein de l’entreprise et accompagner les demandeurs dans la maîtrise de leurs besoins.
· Garantir la traçabilité du processus achats, de l’expression du besoin à la réception et à l’évaluation du fournisseur
· Prévenir les risques de dépendance fournisseur, de rupture d’approvisionnement, de conflit d’intérêts et de non-conformité, selon les règles de l’entreprise
· Pilotage de la logistique et des opérations douanières
· Organiser et superviser les flux logistiques : réception, transport, stockage, distribution interne et suivi des biens
· Superviser les opérations d’importation et d’exportation ainsi que les formalités douanières, en coordination avec les transitaires, fournisseurs et fonctions internes concernées.
· Veiller à la conformité et à la fiabilité des dossiers, documents et déclarations, ainsi qu’au respect des délais et exigences réglementaires applicables
· Suivre les coûts, délais, incidents et litiges logistiques ou douaniers, et mettre en œuvre les actions correctives nécessaires
· Assurer les relations opérationnelles avec les autorités publiques et organismes concernés, dans le respect des délégations de l’entreprise
Pilotage des Moyens Généraux & Facilities
· Superviser les activités de moyens généraux, logistique, facilities et services aux occupants. Dont notamment le nettoyage, le gardiennage, vidéosurveillance, contrôle des accès, gestion du parking, de la flotte mobile, du parc roulant, de la cantine, des déplacements internes et externes, …
· Gestion de la conciergerie et de tout autre service en lien avec les services de logistiques et de moyens généraux de l’entreprise
· Assurer la gestion des stocks et optimiser les approvisionnements
· Garantir la disponibilité, la sécurité et la continuité des infrastructures, équipements et services nécessaires aux activités H24 et 7/7
· Superviser la gestion des bâtiments, espaces de travail, maintenance, sécurité, sûreté, énergie et prestations de facilities.
· Veiller au respect des exigences réglementaires, HSE, environnementales et de sécurité physique.
· Gestion des installations et systèmes anti-incendie (extincteur, systèmes d’alarme…) pour assurer la protection des employées et des biens
· Superviser la gestion des prestataires et le respect des engagements contractuels.
· Piloter les plans de maintenance, d’investissement, d’aménagement et d’amélioration des infrastructures.
· Veiller à la qualité des services rendus aux clients internes et à leur satisfaction.
· Garantir la disponibilité et le bon fonctionnement des installations électriques, des onduleurs, des groupes électrogènes et des équipements énergétiques
· Définir et suivre les plans de maintenance préventive et corrective des bâtiments (clim, chauffage, sanitaire…) et équipements, ainsi que les priorités et délais d’intervention
· Planifier et superviser les projets d’aménagement, de transfert, de rénovation et d’optimisation des sites y compris les mises à jour des plans d’occupation, en coordination avec les utilisateurs et les fonctions concernées.
· Assurer la gestion du patrimoine immobilier et mobilier : inventaire, affectation, mouvements, état, maintenance et réforme des actifs.
· Gestion des assurances
· Suivre les consommations d’énergie et les coûts d’exploitation, détecter les dérives et proposer des mesures d’efficacité énergétique
· Préparer et maintenir les dispositifs de continuité et de gestion des urgences liés aux bâtiments, équipements et services critiques
Management et animation
· Encadrer et accompagner les responsables Achats et Moyens Généraux.
· Définir et suivre les objectifs individuels et collectifs.
· Développer les compétences et favoriser la montée en autonomie des équipes.
· Organiser et optimiser la répartition des activités et des ressources.
· Assurer la coordination entre les équipes Achats, Moyens Généraux, Finance, RH, IT, Communication et les autres parties prenantes.
· Favoriser une culture de collaboration, de performance et d’amélioration continue.
· Manager une équipe d’environ 20 collaborateurs aux profils et métiers variés, directement ou par l’intermédiaire de responsables et chefs d’équipe et sur plusieurs sites
· Anticiper les besoins de formation, de polyvalence et de remplacement, notamment pour les activités critiques
· Veiller à la prévention des risques professionnels et à la remontée des incidents par les équipes et les prestataires
Gestion des risques, conformité et sécurité
· Veiller au respect des politiques, procédures et exigences réglementaires et/ou celles fixées par le groupe et applicables au périmètre.
· Piloter l’identification et le traitement des risques liés aux achats, fournisseurs, infrastructures et prestations.
· Superviser les dispositifs de sécurité physique et de protection des actifs relevant du département.
· Veiller à la prise en compte des exigences de sécurité de l’information dans la gestion des locaux, fournisseurs et prestataires.
· Superviser le suivi des incidents et des actions correctives et préventives.
· S’assurer que les contrôles, vérifications réglementaires, autorisations et registres relatifs aux bâtiments, installations et équipements sont planifiés, réalisés et documentés
· Coordonner la gestion des risques, incidents, urgences et plans d’action avec les fonctions  RH, IT, Juridique,….et de manière générale toutes les parties concernées
· Assurer les relations avec les autorités et organismes publics relevant du périmètre, dans le respect des règles de représentation et des délégations de l’entreprise.
· Veiller à la gestion des accès aux sites et à la protection des personnes et des biens, conformément aux procédures internes et aux règles applicables
Amélioration continue
· Identifier les opportunités d’amélioration et d’optimisation des processus du département.
· Piloter les projets de transformation et de digitalisation des activités Achats, Moyens Généraux et logistique
· Mettre en place et suivre les KPI permettant de mesurer la performance et la qualité de service.
· Assurer une veille réglementaire, technique et métier sur les deux périmètres.


4. Compétences requises
Compétences techniques / métier

	Compétence
	Débutant
	Opérationnel
	Avancé
	Référent/Expert

	Management des achats et stratégie fournisseurs
	-
	-
	-
	Référent / Expert

	Gestion des moyens généraux et Facilities
	-
	-
	-
	Référent / Expert

	Gestion budgétaire et optimisation des coûts

	-
	-
	-
	Référent / Expert

	Management des contrats et prestataires
	-
	-
	-
	Référent / Expert

	Pilotage de la performance et KPI
	-
	-
	-
	Référent / Expert

	Gestion des risques et conformité

	-
	-
	-
	Référent / Expert

	Gestion de projets et amélioration continue
	-
	-
	-
	Référent / Expert

	Management d’équipe
	-
	-
	-
	Référent / Expert

	Environnement réglementaire, HSE et sécurité des sites
	-
	-
	-
	Référent / Expert

	Maintenance des bâtiments et gestion des installations techniques
	
	
	
	Référent / Expert

	Gestion du patrimoine et des actifs
	
	
	
	Référent / Expert

	Gestion de projets d’aménagement et de travaux
	
	
	
	Référent / Expert



Aptitudes relationnelles et comportementales
· Leadership et capacité à fédérer des équipes et des interlocuteurs différents.
· Forte capacité d’organisation et de priorisation.
· Esprit d’analyse et de synthèse.
· Capacité de négociation et de prise de décision.
· Orientation client interne et sens du service.
· Rigueur et pragmatisme.
· Capacité à gérer des situations complexes et des priorités multiples.
· Excellentes qualités relationnelles et de communication.
· Sens de la confidentialité et de la responsabilité
· Aptitude à gérer des situations d’urgence et à prendre des décisions opérationnelles dans le cadre des délégations définies
· Capacité à instaurer des règles de fonctionnement claires et à faire travailler ensemble des métiers et des prestataires différents.

5. Formation académique :
· Bac+5 en Gestion, Achats, Supply Chain, Management, Finance, Facilities ou domaine équivalent.
· Expérience significative dans le management des achats, des moyens généraux, du Facility Management ou des fonctions supports.
· Une expérience confirmée en management d’équipes et en pilotage de budgets est requise.
· Une expérience dans un environnement structuré et multisites constitue un atout.
· Une bonne connaissance de l’environnement réglementaire tunisien applicable au périmètre est souhaitée, ou une capacité avérée à travailler avec les fonctions expertes et les autorités compétentes

  6. KPI :
· Performance et optimisation des coûts Achats.
· Respect et maîtrise du budget du département.
· Performance et qualité des fournisseurs et prestataires.
· Taux de réalisation des plans d’action.
· Disponibilité et continuité des infrastructures et services.
· Niveau de satisfaction des clients internes.
· Respect des exigences réglementaires et sécurité.
· Performance des activités Facilities et Moyens Généraux.
· Taux de réalisation des plans de maintenance et d’amélioration.
· Performance et développement des équipes.
· …

6. Impact de l’IA
L’IA peut contribuer à automatiser et optimiser certaines activités du département, notamment l’analyse des dépenses et des fournisseurs, le suivi budgétaire, l’analyse des contrats, la prévision des besoins, le pilotage des KPI et la détection d’anomalies.
La fonction évolue ainsi vers davantage de pilotage stratégique, d’analyse de la performance, d’optimisation des coûts, de gestion des risques et de management des équipes et partenaires.
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