
                                                            

 

        
 
              Le 24 février 2025 

 

Poste : Chauffeur / Agent Logistique (H/F) 

Employeur :  Expertise France 

 Termes de Référence 
 

1. Culture de l’Organisation 

• Prendre connaissance et comprendre la mission, les dispositions structurelles, les politiques, 

systèmes, procédures et pratiques d’Expertise France 

• Transporter le personnel lorsque c’est nécessaire dans le cadre des besoins de leur travail 

• Accueillir les visiteurs et les transporter à leur hôtel et/ou à l’aéroport 

• Coordonner avec le chargé logistique ou le RAF les visites à la banque, à des fournisseurs, ou 

d’autres organismes selon les besoins (pour la remise ou recherche de documents, colis, etc.) 

• Établir et maintenir de bons rapports avec les autorités de la sécurité routière 

• Tenir le chargé logistique ou le RAF informé de toute anomalie routière constatée 

• Tenir à jour le carnet de bord du véhicule mis en circulation 

• Effectuer toutes autres tâches demandées par la hiérarchie 

2. Gestion du Parc Véhicule 

• Établir et suivre le calendrier d’entretien des véhicules 

• Détecter des problèmes mécaniques/pannes et réparer ou faire le suivi des réparations des 

véhicules 

• Rendre effective l’utilisation du formulaire de suivi des réparations des véhicules 

• Assurer que tous les véhicules ont leurs documents valides et leurs outils en tout temps 

• Rédiger, en collaboration avec le chargé logistique, des rapports d’accidents causés ou subis 

par les voitures 

• Veiller à l’état de propriété des véhicules 

• Tenir le chargé logistique au courant des problèmes ou anomalies constatées sur les véhicules 

• Se charger du processus d’achat urgent de petites pièces détachées 

3. Logistique Événementielle 

Le candidat devra également être capable de : 



                                                            

 

 

• Appuyer l’organisation des ateliers, séminaires et autres événements : 

o Organiser la logistique des événements (salles, équipements, matériel) en province 

lorsque le chargé logistique ne peut pas se déplacer 

o S’assurer que les salles de formation sont équipées et prêtes à l’usage (tables, chaises, 

projecteurs, etc.) 

o Gérer la distribution du matériel pédagogique aux participants 

o Veiller à la disponibilité des équipements techniques (ordinateurs, vidéoprojecteurs, 

connexion internet) 

• Gestion des fournitures : 

o Livrer le matériel nécessaire (papeterie, supports de formation, etc.) 

o Assurer le suivi des stocks de fournitures pour les événements 

• Coordination avec les prestataires : 

o Sur délégation du chargé logistique contrôler la qualité de service des prestataires 

locaux (traiteurs, hôtels, transporteurs) pour les événements 

o S’assurer que les prestations sont livrées à temps et conformes aux attentes 

• Support technique à distance : 

o Assister les équipes en province pour résoudre les problèmes logistiques 

Profil Souhaité 

Qualifications : 

• Être titulaire d’un permis de conduire en cours de validité 

• Avoir de solides connaissances en mécanique automobile 

• Au moins trois (3) ans d’expérience professionnelle avec des ONG, des organisations 

internationales et des projets financés par des bailleurs de fonds internationaux 

• Avoir l’aptitude de conduire des véhicules 4x4 

• Avoir suivi une formation en conduite défensive 

• Savoir parler, lire et écrire le français 

Compétences en Logistique Événementielle : 

• Bonne connaissance ou aptitudes dans l’organisation d’ateliers, de formations ou 

d’événements. 

• Capacité à gérer la logistique à distance. 

• Connaissance des outils de communication et de sécurité : GPS, radio, téléphone 

• Bonne gestion du temps et des priorités 



                                                            

 

 

 

Informations Complémentaires 

Qualités Requises : 

• Être intègre 

• Avoir une bonne condition physique 

• Avoir un bon relationnel 

• Être responsable et autonome 

• Faire preuve d’efficience 

• Être ponctuel 

• Avoir une bonne maîtrise de soi 


