Description du poste

—. Adjoint (e) administratif (e) (Interpréte)

Les responsabilités consistent a :

® Assisté son chef, charger de remplir les fiches et les rapports concernés;

® Charger de faire I'interprétation entre les employés chinois et guinéens ;

® Participer aux réunions et assumer les fonctions d’Interpréte;

® Charger de la traduction des dossiers, assurer la qualité et I’efficacité ;

® Coordonner les activités des employés guinéens en combinaison avec les chinois;
Autres travaux

Les candidats (es) devront répondre aux exigences suivantes :

Diplome de licence, avec I’expérience d’études universitaire en Chine

¢ Cconnaissance de ’administration et la maitrise de MS-Office (Word, Excel,
PowerPoint) ;

* Maitriser le frang¢ais oral et écrit;

* Maitriser le Chinois oral et écrit;

* Une bonne maitrise de la langue Malinké, Sousou et Poular peuvent étre
appréciable;

* Bonnes compétences en communication et savoir travailler en équipe.

—. mécanicien automobile

® Les responsabilités consistent a :
1.Réparation et diagnostic des véhicules
*Effectuer des inspections des véhicules, diagnostiquer les pannes et déterminer
les solutions de réparation. .
*Réparer ou remplacer les éléments défectueux tels que le moteur, la boite de
vitesses ou les systémes électriques.

eS'assurer que toutes les réparations respectent les normes de qualité et de sécurité.

2.Entretien des véhicules

*Réaliser les entretiens réguliers des véhicules, comme le changement d'huile, lfe
nettoyage des filtres et la vérification des freins. )
eEffectuer I'entretien des véhicules selon les recommandations du constructeur
pour garantir leur fiabilité a long terme.

*Consigner les détails des entretiens et inspections dans les dossiers techniques.

3.Gestion et remplacement des piéces
eVérifier les composants des véhicules pour déterminer s'ils doivent étre réparés
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ou remplacés.

eConserver correctement les piéces usagées et les traiter conformément aux
réglements de I’entreprise.

eS'assurer que les piéces utilisées respectent les normes de qualité et les

spécifications techniques.

4.Gestion des outils et équipements

eUtiliser correctement les outils et équipements de réparation et garantir leur bon
fonctionnement.

eInspecter réguliérement les outils de réparation et remplacer ou réparer ceux qui
sont endommagés.

*Maintenir un environnement de travail propre et ranger les outils de maniére
ordonnée.

S.Respect des consignes de sécurité

*Respecter strictement les consignes de sécurité lors des réparations pour éviter
tout accident.

eMaitriser les consignes de sécurité liées i la réparation, comme les précautions
lors de I'utilisation d'équipements de levage.

eSignaler rapidement tout risque identifié lors des réparations et prendre les

-~

mesures nécessaires pour les éliminer.

6.Autres responsabilités

* Assister a I'accomplissement d'autres tiches liées au département, telles que la
gestion des véhicules ou leur conduite. .
eEffectuer les missions ponctuelles confiées par ’entreprise selon les besoins.
*Les candidats (es) devront répondre aux exigences suivantes :

eNiveau d'études BEPC

eTitulaire d’un permis de conduire avec une expérience de conduite de plus de 5
ans.

*Avoir plus de 10 ans d'expérience dans la réparation de véhicules.

*Bonne compétence en communication et savoir travailler en équipe.

=. Technicien de maintenance en climatisation

eLes responsabilités consistent a :

I.Installation et maintenance des systémes de climatisation.

eInstaller et configurer les systémes de climatisation pour garantir leur bon

fonctionnement.
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eEffectuer réguliérement I’entretien des équipements de climatisation, comme le
nettoyage des filtres et la vérification des fluides frigorigénes.
*Régler les paramétres des systémes en fonction des besoins pour répondre aux

exigences environnementales.

2.Diagnostic et réparation des pannes

eDiagnostiquer les pannes des systémes de climatisation et identifier rapidement
la cause des problémes.

*Remplacer les piéces défectueuses ou réparer les problémes pour garantir une
remise en service rapide des systémes.

*Documenter les interventions de maintenance, signaler les pannes majeures 2 la

hiérarchie et proposer des solutions.

3.Respect des consignes de sécurité

*Respecter scrupuleusement les consignes de sécurité lors des travaux
d’installation et de maintenance pour garantir la sécurité des personnes et des
équipements.

eMaitriser Iutilisation des équipements électriques pour prévenir les accidents
tels que les électrocutions.

eSignaler immédiatement tout risque de sécurité détecté et prendre des mesures

-

efficaces pour les résoudre.

4.Rapports et documentation
*Documenter les interventions de maintenance et d’entretien pour garantir la
complétude des dossiers techniques. .
*Soumettre des rapports d’inspection et fournir des recommandations pour
améliorer le fonctionnement des systémes.
*Remplir un journal de bord et des rapports de service client conformément aux

exigences de I’entreprise.

*Les candidats (es) devront répondre aux exigences suivantes :
eNiveau d'études BEPC

eTitulaire d’un permis de conduire avec une expérience de conduite de plus de 5

ans.
Avoir plus de 5 ans d'expérience dans la réparation de climatisation et
d'équipements électriques.

* Bonne compétence en communication et savoir travailler en équipe.
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4. Chauffeur

® Les responsabilités consistent a :

1.Conduite de véhicule

eAssurer la conduite sécurisée et ponctuelle des véhicules pour transporter les
passagers ou marchandises jusqu’a destination.

*Respecter les régles de circulation et suivre strictement les itinéraires définis par

I’entreprise.

2.Entretien du véhicule

eEffectuer réguliérement des vérifications de I’état du véhicule, notamment le
carburant, les pneus, les freins et d’autres composants essentiels, pour garantir
son bon fonctionnement.

*Maintenir le véhicule propre, aussi bien a I’intérieur qu’a P’extérieur.

eSignaler rapidement tout dysfonctionnement ou probléme potentiel et aider a la

réparation si nécessaire.

3.Planification des trajets

ePlanifier les trajets de maniére optimale en fonction des instructions du supérieur
pour économiser du temps et du carburant.

eSe familiariser a ’avance avec les itinéraires pour éviter les retards ou les erreurs

-

de navigation.

4.Responsabilités de sécurité

*Garantir la sécurité des passagers ou des marchandises pendant la conduite, sans
exces de vitesse ni conduite en état de fatigue.

*Rester calme en cas de situations imprévues (accidents, embouteillages, etc.) et
adopter les mesures appropriées.

*Connaitre les procédures d’urgence de Ientreprise et agir conformément aux
réglements en cas de situation exceptionnelle.

S.Gestion des documents )
eConserver correctement les documents relatifs au véhicule (comme la carte grise,
I’assurance, etc.) et vérifier leur validité.

*Remplir le journal de bord comme demandé, en enregistrant les trajets

quotidiens, le kilométrage et d’autres informations pertinentes.

6.Service client

*Offrir un service de qualité aux passagers ou clients, avec une communication et
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une attitude courtoise.
eAider les passagers a charger ou décharger leurs bagages ou marchandises, et

fournir une assistance supplémentaire si nécessaire.

7.Autres responsabilités

sExécuter d’autres missions liées au véhicule, telles que la réception ou le
transport de personnes spécifiques, selon les instructions de Pentreprise.
*Collaborer avec d’autres départements pour assurer le bon fonctionnement des
opérations de I’entreprise.

*Les candidats (es) devront répondre aux exigences suivantes :

eNiveau d'études BEPC

eTitulaire d’un permis de conduire avec une expérience de conduite de plus de 5§
ans.

* Bonne compétence en communication et savoir travailler en équipe.

F. Aide-cuisinier

® Les responsabilités consistent a :

1.Préparation des aliments

eAider a laver, découper et préparer les ingrédients, tels que les légumes, la viande
et les fruits, conformément aux instructions du chef.

ePréparer a I'avance les épices et ingrédients nécessaires pour faciliter la cuisson.
eS'assurer que les ingrédients sont frais et respectent les normes d'hygiéne.

2.Assistance a la cuisson

*Aider le chef a effectuer des tiches de cuisson,simples, telles que frire, cuire,
bouillir ou cuire a la vapeur.

eAider a dresser les plats et a les décorer selon les instructions du chef.

*Fournir rapidement les ingrédients ou outils nécessaires au chef pour assurer le
bon déroulement du travail.

3.Gestion de I’hygiéne

*Assurer le nettoyage et la désinfection du lieu de travail, ustensiles et équipement.s
de cuisine.

*Maintenir la cuisine propre et ordonnée, et évacuer les déchets rapidement.
*Veiller a ce que toutes les opérations respectent les normes de sécurité alimentaire

et d'hygiéne.

4.Entretien des équipements de cuisine
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eUtiliser correctement les équipements de cuisine, tels que les couteaux, les
cuisiniéres et les réfrigérateurs.

eVérifier réguli¢rement le bon fonctionnement des équipements et signaler tout
probléme.

Aider a I'entretien et au nettoyage des équipements de maniére réguliére.

5.Gestion des stocks

eAider le chef a vérifier les stocks et a réapprovisionner les ingrédients et épices
nécessaires.

eStocker les ingrédients conformément aux exigences, en les classant, étiquetant
et conservant correctement.

eEviter le gaspillage des ingrédients et utiliser judicieusement les ressources de la

cuisine.

6.Collaboration et soutien

*Collaborer étroitement avec I'équipe de cuisine pour assurer une préparation
efficace des repas.

*Aider a accomplir des tiches temporaires selon les besoins.

ePartager activement la charge de travail pendant les périodes d'activité intense.
7.0pérations en toute sécurité "

eConnaitre les normes de sécurité en cuisine pour éviter les accidents liés aux
flammes ou aux outils tranchants.

eSignaler rapidement tout risque potentiel de sécurité au chef ou au responsable.
*Respecter les régles de sécurité incendie et les normes de sécurité alimentaire de

I'entreprise.

8.Autres taches

* Nettoyer et ranger la vaisselle aprés le repas.

eParticiper a la préparation des buffets, des garnitures ou des événements de
restauration.

eAccomplir les autres tiches confiées par la hiérarchie.

*Les candidats (es) devront répondre aux exigences suivantes :

*Niveau d'études BEPC

*Avoir plus de 5 ans d'expérience dans le domaine de la cuisine ou un nombre
équivalent d'années d'apprentissage des compétences correspondantes.

* Bonne compétence en communication et savoir travailler en équipe.
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