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SED AFRICA, recrute pour le compte d’une entreprise spécialisée dans le secteur de I'imdustrie
basée en République de Guinée

Chargé(e) des Stocks et Moyens Généraux

Référence du poste : SED/RH-0057

Responsabilités du poste:

Assurer le suivi et la gestion des stocks de consommables (fournitures de bureau, produits
d’entretien, EPI, etc.)

Mettre en place et tenir a jour les outils de suivi des stocks

Définir les seuils d’alerte et anticiper les besoins d’approvisionnement

Réaliser des inventaires peériodiques et analyser les écarts

Centraliser les demandes d’achats des différents services

Identifier les fournisseurs, comparer les offres et optimiser les colts

Assurer le passage des commandes et le suivi des livraisons

Gérer les litiges fournisseurs et assurer la conformité des petits achats au regard de la
procédure

Assurer la gestion et 'organisation des bureaux (aménagement, équipements, maintenance)
Garantir la propreté et le bon état des infrastructures

Assurer le suivi des prestataires (ménage, maintenance, sécurité, etc.)

Veiller au bon fonctionnement des équipements (climatisation, mobilier, installations
diverses)

Assurer la gestion des appartements et logements de fonction (entretien, équipement,
disponibilité)

Coordonner I'accueil logistique des invités et des nouveaux arrivants (transport, logement,
installation)

Assurer la gestion du parc automobile (suivi, entretien, réparations, assurances)

Veiller a la bonne utilisation des véhicules/ camions

Garantir la continuité des activités en assurant I'intérim des gestionnaires de stock en cas
d’absence

Produire un reporting régulier a la hiérarchie

Compétences :

Bonne maitrise de la gestion des stocks et de la logistique
Connaissance des processus d’achats et de négociation fournisseurs
Bonne maitrise d’Excel et des outils de suivi

Notions de maintenance et gestion des équipements est un atout

Comportementales :

Rigueur et sens de I'organisation

Réactivité et capacité a gérer les urgences

Sens du service et esprit terrain

Autonomie et fiabilité

Transparence, honnéteté et discipline dans le travail



Profil recherché

= Formation : Bac +3 en logistique, gestion ou équivalent

= Expérience de 3 a 5 ans sur un poste similaire, idéalement en milieu industriel
= Bonne connaissance du terrain et des réalités opérationnelles

Merci d’envoyer votre candidature comprenant un CV a I’adresse

« emploi@sed-africa.com » en précisant la référence du poste
REF_ SED/RH-0057

au plus tard le 20/06/2026.




