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BORDEAUX
BORDEAUX
RESSOURCES
DIRECTION DES ACHATS ET DE LA COMMANDE PUBLIQUE
SOUS-DIRECTION EXECUTION ET PERFORMANCE DES ACHATS
SERVICE ACHATS

CHEF-FE DE SERVICE

Etre le référent pour les services dans le cadre de référencements des marchés

Assister les services opérationnels dans la définition des besoins des achats de faible montant

Assurer un suivi et une consolidation des dépenses via la nomenclature des achats

Assister les acheteurs tant dans les missions transversales du service, que dans les missions liées a un projet d'achat

Assurer le contréle des demandes d'achats et faire le lien avec les services dans le cadre de référencements des marchés (appui dans la formalisation du besoin, questions sur
|'outils, diffusion des procédures,...) et I'administrateur fonctionnel

Consolider les données et réaliser les tableaux de reporting et de suivi des marchés en cours

Tenir un tableau des dates de fin des marchés et mettre en place des outils d'alerte et de relance

Suivre le tableau de suivi des achats responsables

Participer a d'autres missions du service en tant que de besoin

Connaissance et pratique des marchés publics
Maitriser les outils bureautiques et les tableurs




Capacité a appréhender les diverses familles d'achats
Capacités rédactionnelles

Rigueur

Capacité a informer er communiquer a l'oral et a I'écrit

Aptitude et golt pour le travail en équipe
Dynamisme

Sens de |'organisation
Qualités relationnelles
Réactivité et polyvalence
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