
 

 
 

 

    

Recherche de profils pour un poste de Chargé(e) de la Logistique 

Helvetas Bénin est une organisation qui intervient dans les domaines de la cohésion sociale, de 

l’éducation de base, de la formation professionnelle, du développement de l’entrepreneuriat, ainsi 

que de l’eau, de l’assainissement et de l’hygiène 

Dans le cadre de l’élargissement de notre portefeuille, nous recrutons un(e) Chargé (e) de la 

Logistique.. 

Sous la supervison du Responsable Logistique chargé de la sécurité, le/la Chargé (e) de la 

Logistique aura pour mission de garantir les achats de la mission, gérer les moyens généraux, 

développer la culture logistique au sein des équipes, assurer le reporting logistique et un 

archivage de qualité. 

1. Responsabilités  

 

- Garantir les achats de la mission  

- Gérer les moyens généraux 

- Développer la culture logistique au sein des équipes  

- Assurer le reporting des activités logistiques de l'antenne ainsi qu'un archivage de qualité 

- Travailler en parfaite collaboration avec les autres départements (Finances et Programmes) 

- Assurer la gestion de la sécurité de l'antenne  

 

2. Profil recherché 

Diplôme : 

Être titulaire d’un BAC+3 en Management Transport et Logistique, en Passation des 

marchés publics avec une expérience minimum de 05 ans en qualité de Logisticien dans 

une entreprise ou dans une organisation internationale 

Tâches spécifiques :  

- Recevoir, vérifier et traiter les demandes d’achat de l’antenne.  

- Négocier les couts tout en ayant une approche qualité/cout/délai.  

- Initier l’identification et le référencement des fournisseurs, contracteurs, prestataires de 

service sur son antenne d’affectation  

- Superviser les acheminements et livraisons du matériel jusqu’à leur destination finale.  
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- Rédiger les documents de transport accompagnant la marchandise.  

- Effectuer la gestion physique et la gestion administrative des stocks de l’antenne,  

- Rédiger et compiler les livrables mensuels et le transmettre à son supérieur 

hiérarchique. 

 - Superviser ou réaliser l’ensemble des travaux de réparation, de maintenance ou 

d’aménagement de l’antenne.  

- Effectuer des visites de contrôle régulières dans l’ensemble les bureaux afin d’identifier 

les éventuelles réparations, maintenances ou aménagements à effectuer.  

- Superviser les travailleurs journaliers et les prestataires contractés pour réaliser des 

travaux sur l’antenne.  

- S’assurer d’avoir un stock permanent de produits d’entretien / papeterie à l’antenne. 

- Assurer l’archivage des documents logistiques de l’antenne..  

- Assurer le Reporting logistique mensuel de la base. .  

- Assurer la communication régulière avec les fournisseurs externes. 

- Assurer une communication efficace avec les autres départements et avec le 

responsable logistique. 

Savoir-faire (Compétences professionnelles) : 

- Avoir une bonne maîtrise des procédures d’achat et de gestion logistique 

- Avoir une bonne connaissance des normes de sécurité et de gestion des risques 

- Avoir des compétences en gestion d’équipe et coordination inter-départements 

- Avoir une bonne communication 

 

Savoir-être (Capacités personnelles) : 

- Faire preuve de bonnes capacités d’analyse critique et prospective 

- Démontrer une excellente capacité de rédaction et de communication 

- Avoir le sens de l’organisation, esprit d’équipe 

- Faire preuve de rigueur, avoir le sens de l’organisation, et avoir de la réactivité  

- Être capable de travailler sous pression 
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Informations liées au poste 

Rémunération brut mensuelle pour le poste :  500 000 FCFA 

Type de contrat : CDD de 01 an renouvelable 

Date de prise de poste : 4ème trimestre 2025 selon les opportunités d’ouverture de nouveaux 

programmes 

Lieu:  Selon les opportunités d’ouverture de nouveaux programmes 

 

Dépôt de candidature 

Faites parvenir votre dossier sous forme d’un dossier unique renommé à votre nom et prénom 

contenant : 

** une lettre de motivation adressée au Directeur pays de Helvetas Bénin,  

** un Curriculum vitae (avec : une précision du nombre d’années d’expérience en lien avec l’avis, 

le contact et le courriel de trois personnes de référence et de préférence les employeurs récents),  

** les copies scannées des diplômes et attestations de travail, 

Le tout envoyé à l’adresse suivante : recrutement.benin@helvetas.org au plus tard le 18 juillet 

2025 à 18h00 avec en objet : Candidature au poste de Chargé de la Logistique. 

Seules les candidatures présélectionnées seront contactées pour un test écrit et un entretien.  

(Tout dossier de candidature ne respectant pas ces exigences sera rejeté). 

NB. : En soumettant votre candidature, vous nous donnez également votre consentement pour 

la collecte, le stockage et le traitement de vos données personnelles. 

Vous pouvez à toute étape du processus, exercer votre droit d’opposition. 

 

COTONOU LE 03/07/2025 

mailto:recrutement.benin@helvetas.org

