
	Fiche de poste：

	Intitulé de poste ：
	Gestionnaire de contrat

	Département/Service ：
	Département Juridique et Gestion des Contrats

	Supérieur hierarchique ：
	Gestionnaire principal de contrats

	Objectif du poste :

	Assister la gestion des contrats, assurer la mise à jour des registres, organiser la documentation et veiller, sous la supervision de la direction, au suivi de la mise en œuvre des engagements contractuels.

	Missions et responsabilités principales :

	· Mettre à jour la base de données des contrats ainsi que le registre des lettres contractuelles. Assurer le suivi de l'état d'avancement des contrats, notamment de leur signature, de leurs modifications, de leur exécution, des paiements et de leur clôture.
· Rédiger et gérer les courriers contractuels, les notifications, les procès-verbaux de réunion ainsi que les autres documents contractuels, et élaborer les tableaux de suivi et les rapports.
· [bookmark: OLE_LINK5]Assurer le suivi des échéances contractuelles et émettre des rappels internes ; identifier les risques liés à l'exécution des contrats, tenir un registre des risques et en rendre compte en temps opportun à l'équipe de gestion de projet ; rappeler à l'équipe projet les obligations contractuelles, les délais de notification et les échéances clés.
· Assister à l'organisation des réunions, rédiger les procès-verbaux de réunion et assurer l'archivage des documents.
· Assister à la gestion des procédures de modification des contrats, et collecter et organiser les documents techniques et commerciaux liés aux modifications contractuelles.
· Assister au suivi des échéances et de la mise en œuvre des engagements internes.
· Assister à la vérification des demandes de paiement, des documents de validation des quantités exécutées et des pièces justificatives de paiement.
· Assurer la coordination des échanges d'informations entre l'équipe de gestion des contrats du projet et les autres départements.

	Formation ：

	· Diplôme de niveau Licence en ingénierie, en management ou en droit.

	Formation et connaissances requises :

	· Bonne connaissance de la réglementation contractuelle en Mauritanie, des règles de gestion de projet ainsi que des dispositions légales et réglementaires applicables.
· Avoir suivi des formations en gestion des contrats ou en gestion de projet.
· Maîtrise des notions fondamentales des contrats FIDIC.
· Maîtrise des logiciels Microsoft Office (Word, Excel et PowerPoint).

	Expérience professionnelle :

	· Au moins 3 ans d'expérience dans des projets de travaux publics (atout).
· Au moins 1 an d'expérience dans un poste similaire.
· Une expérience au sein d'une entreprise chinoise est un atout.

	Compétences comportementales :

	· Rigueur et sens de l'organisation.
· Esprit d'initiative.
· Sens des responsabilités.
· Esprit d'équipe.
· [bookmark: OLE_LINK10]Bonne gestion du temps.




