Fiche de poste responsable de la gestion des approvisionnements et des stocks
Rubrique
Contenu

Intitulé	du poste
Responsable de la gestion des approvisionnements et des stocks
Nom	de
l’association

Association Bayt Bahia pour les enfants Abandonnées et Handicapés
Lieu de travail
Beni Mellal , Douar Lamkhaznia près de la 3ème Annexe Administratif
Durée	du
contrat

5 mois
Type	de
contrat

ANAPEC
Montant net
mensuel

5 000 MAD / mois  + toute autre rémunération que décide l’OSC
Date	de démarrage
souhaitée


Avril 2026



Contexte	du poste
Ce poste est proposé dans le cadre de l'amélioration de la gestion des stocks et des dons au sein de notre association. Le responsable de stock sera en charge de l'organisation, de l'enregistrement et de l'optimisation des ressources afin d'assurer une gestion efficace et transparente des biens alimentaires et matériels destinés aux enfants accueillis. L’automatisation des tâches administratives est un objectif
clé afin de réduire la paperasse et augmenter l'efficacité.





Mission 1
Le (la) Responsable de la gestion des approvisionnements et des stocks veille à la planification, à l’optimisation et au contrôle de l’ensemble des flux d’entrées et de sorties des marchandises ou des ressources. Il/elle garantit la disponibilité des produits dans les délais requis, évite les ruptures de stock, minimise les surstocks et contribue à la performance logistique et économique de l’organisation.
Cela implique :

Mission 2
· Planifier et suivre les besoins d’approvisionnement en lien avec la production, les ventes ou les services concernés ;
Mission 3
· Gérer les relations avec les fournisseurs (commandes, délais, qualité, litiges…) ;
· Organiser les opérations de réception, de stockage, de distribution et d’inventaire
· Répartition des fiches d'achats et des dons, en lien avec les besoins identifiés pour les enfants et réaliser des audits réguliers des stocks afin de vérifier leur conformité et d’identifier les éventuelles pertes ou anomalies.
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Mission 4
· Automatisation de la gestion des stocks en implémentant un logiciel de
gestion, en remplacement du système papier.


Mission 5
· Organiser les opérations de réception, de stockage, de distribution et d’inventaire ;
· Optimiser les niveaux de stock et les coûts logistiques (stock minimum, rotation, espace) ;





Mission 6

· Participer à l’amélioration continue des processus logistiques et d’approvisionnement.
· Gérer les relations avec les fournisseurs et partenaires pour assurer un
approvisionnement régulier et de qualité en fonction des besoins de l’association.
Niveau
d’études
Bac+3 préférablement dans un domaine lié à la gestion, logistique ou
comptabilité)





Compétences techniques
· Connaissance des outils de gestion de stock et d'inventaire
· Maîtrise des logiciels de gestion (Excel, logiciels de gestion de stock, etc.)
· Bonne maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, etc.)
· Maîtrise des outils informatiques de gestion des stocks :
· ERP (SAP, Sage X3, Odoo, Oracle…)
· Logiciels de gestion des stocks et de logistique (WMS, Excel avancé, etc.)
· Connaissance des procédures d’approvisionnement, de réception, de stockage et d’inventaire
· Bonne compréhension des flux logistiques et des indicateurs de performance
· Connaissance des normes d’entreposage, de sécurité, de qualité (notamment si produits sensibles ou réglementés)
•	Capacité à analyser les consommations, anticiper les besoins et optimiser les niveaux de stock (stock de sécurité, rotation, taux de rupture, etc.)

Compétences comportementales
· Rigueur, sens de l’organisation et autonomie
· Réactivité face aux imprévus et capacité d’adaptation
· Sensibilité aux problématiques sociales, notamment liées à la prise en charge des enfants vulnérables
· Diplomatie, sens du service et de la négociation
· Capacité à travailler en équipe et à collaborer avec différents services (achats, production, finance, commercial, etc.)
· Capacité à manager une équipe de magasiniers ou d’agents logistiques
· Sens de la communication et aptitude à rendre compte régulièrement
· Bonne communication orale et écrite
Aptitude à communiquer avec des interlocuteurs variés, internes et externes (collaborateurs, fournisseurs, partenaires logistiques)
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Langues requises
-Arabe (facultatif)

-Français (niveau intermédiaire)

-Anglais (souhaité)
Responsable
hiérarchique / Tuteur
Fadwa Elmenjel – Chargée financière


Modalités de suivi
-Réunions de suivi hebdomadaires avec le responsable de l’association.

-Mise en place d’un plan de travail et d’un suivi des objectifs mensuels.

-Tutoriel et formation sur le logiciel de gestion des stocks à mettre en place.
Assurance
accident	de travail
Prise en charge par l’association
Déplacements
Oui, si nécessaire (notamment pour la gestion des stocks, la collecte de dons ou
d'autres tâches).
Horaires	de travail
De 09h à 17h du lundi au vendredi (Le responsable de stock pourra être amenée à travailler au-delà de ses horaires habituels en fonction des besoins de l’association
Contact
Baytbahia2014@gmail.com
Pièces
demandées
CV, lettre de motivation
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Rubrique  Contenu  

  Intitulé   du  poste  Responsable   de   la   gestion   des   approvisionnements   et   des   stocks  

Nom   de   l’association    Association   Bayt   Bahia   pour   les   enfants   Abandonnées   et   Handicapés  

Lieu   de   travail  Beni   Mellal   ,   Douar   Lamkhaznia   près   de   la   3 ème   Annexe   Administratif  

Durée   du   contrat    5   mois  

Type   de   contrat    ANAPEC  

Montant   net   mensuel    5   000   MAD   /   mois     +   toute   autre   rémunération   que   décide   l’OSC  

Date   de  démarrage   souhaitée      Avril 2026  

      Contexte   du  poste  Ce   poste   est   proposé   dans   le   cadre   de   l'amélioration de   la gestion des   stocks   et   des dons au  sein de notre association. Le responsable de stock sera en charge de l'organisation,   de   l'enregistrement   et   de   l'optimisation   des   ressources   afin   d'assurer une gestion efficace et  transparente des biens alimentaires et matériels destinés aux   enfants   accueillis.   L’automatisation   des   tâches   administratives   est   un   objectif   clé   afin   de   réduire   la   paperasse   et   augmenter   l'efficacité.  

          Mission   1  Le   (la)   Responsable   de   la   gestion   des   approvisionnements   et   des   stocks   veille à la  planification, à l’optimisation et au contrôle de l’ensemble des flux d’entrées et de  sorties des marchandises ou des ressources. Il/elle garantit la disponibilité des  produits dans les délais requis, évite les ruptures de stock, minimise les s urstocks et  contribue à la performance logistique et économique de l’organisation.   Cela   implique   :  

  Mission   2     Planifier   et   suivre   les   besoins   d’approvisionnement   en   lien   avec   la  production, les ventes ou les services concernés ;  

Mission   3     Gérer les relations avec les fournisseurs (commandes, délais, qualité, litiges…) ;      Organiser les opérations de réception, de stockage, de distribution et  d’inventaire      Répartition des fiches d'achats et des dons, en lien avec les besoins identifiés   pour   les   enfants   et réaliser   des   audits   réguliers   des stocks   afin de   vérifier   leur   conformité   et   d’identifier   les   éventuelles   pertes   ou   anomalies.  

 

