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Gestionnaire Logistique & Contrats de Maintenance –Laboratoire de biologie clinique

	Département
	Laboratoire de biologie clinique


	Supérieur hiérarchique 
	Responsable RH/ opérationnel du laboratoire

	N+2
	Directeur exécutif 

	Responsable fonctionnel 
	Directeur du laboratoire  

	Périmètre
	Laboratoire HELORA / Bassin Est et Ouest



	Mission

	De manière à contribuer à la santé globale de nos patients de manière fiable, appréciée, et efficiente 
· Assurer une gestion fiable, proactive et efficiente des stocks, des flux logistiques et des commandes du laboratoire, afin de garantir la disponibilité continue des réactifs, consommables et dispositifs médicaux nécessaires aux activités analytiques, dans le respect des normes de qualité, d’hygiène et de sécurité.
· Assurer la gestion administrative et opérationnelle des contrats de maintenance du matériel du laboratoire, en collaboration avec les biologistes, les technologues, la cellule qualité, la cellule métrologie et les services transversaux, afin de garantir le suivi des échéances, la coordination des interventions des firmes, la conformité contractuelle et la continuité du fonctionnement des équipements analytiques.


	Rôle et responsabilités

	Responsabilités principales

	
Gestion logistique & stock
· Gérer le stock central et assurer la distribution vers les secteurs et sites périphériques.
· Définir et ajuster les niveaux de stock min/max.
· Créer, réceptionner et suivre les commandes.
· Suivre les back-orders et relancer les fournisseurs.
· Réaliser des inventaires réguliers, analyser les écarts et apporter les corrections nécessaires.
· Mettre à jour les bases de données articles et fournisseurs.
· Suivre les dates de péremption et les produits sensibles.
· Identifier et corriger les erreurs de stock et les non‑conformités.
· Assurer le reporting logistique (ruptures, rotation, coûts).
· Organiser le magasin et veiller à l’ergonomie et à l’efficacité du picking.
· Gérer le système Kanban dans les services.
· Assurer la gestion de la lingerie et du vestiaire.
· Assurer la surveillance de température du transport des réactifs inter-sites.
· En cas de rappel des produits, enregistrer une non-conformité dans le système, informer le(s) secteur(s) concerné(s) et surveiller la mise en place des actions recommandées par le fabriquant en concertation avec le responsable du/ des secteur(s) concerné(s)
· Assurer l’évaluation annuelle des fournisseurs pour la revue annuelle de la direction.
· Assurer de manière régulière la surveillance des indicateurs de gaspillage des produits réactifs.
Gestion des contrats de maintenance 
· Créer et maintenir une base de données centralisée des contrats.
· Encoder les équipements, les types de contrats, les échéances, les coûts et les clauses.
· Mettre en place et suivre le planning de maintenance préventive.
· En cas de retard, enregistrer la non-conformité dans le système de qualité et rappeler les firmes.
· Suivre les échéances, gérer les renouvellements et effectuer les relances.
· Vérifier le respect des clauses contractuelles (délais, cahier des charges, prix).
· Assurer la traçabilité des interventions techniques et leur enregistrement par les technologues responsables. 
· Remonter les anomalies aux biologistes et technologues, et les cellules métrologie et qualité.
· Coordonner les interventions pour minimiser l’impact sur les analyses.
· Vérifier les devis, factures et prestations.
· Veiller, en collaboration avec les biologistes, au maintien et à la conformité des contrats.
· Participer aux audits internes et externes de son secteur.


	Sécurité des patients et des travailleurs

	· Être en permanence attentif à la sécurité des patients et à celle de l’ensemble des collaborateurs, y compris en matière de bien-être, en appliquant les procédures mises en place et en utilisant les outils institutionnels de manière générales et spécifiques à la fonction et au services (ROI, Procédures, gestion des risques, profil de fonction, évènement indésirables, politiques diverses) ;
· Veiller à la protection des informations personnelles et médicales, en respectant strictement les règles de confidentialité et le secret professionnel ;
· Dans le cadre de ses activités être attentif à la sécurité du patient : 
· Respect des recommandations en matière d’Hygiène hospitalière,
· Intervenir en sollicitant le service adéquat lorsque du matériel est défectueux ou que l’installation peut représenter un danger pour le patient.


	Collaboration

	· Collaborer étroitement avec les biologistes, technologues, acheteurs et magasiniers, les cellules qualité et métrologie.
· Donner les informations nécessaires lors des réunions d'équipe afin d'assurer la continuité des activités du laboratoire
· Participer aux réunions et activités du département, œuvrer dans les comités et groupes de travail.
· Participer à créer un climat de travail agréable.
· Faire preuve de flexibilité et adaptation.


	Amélioration continue

	· Participer aux formations requises et aux programmes de formation continue au sein de l’institution.
· Participer à l’élaboration du système qualité et respecter les procédures mises en place;
· Participer activement à la rédaction des documents qualité, attester et mettre en application les procédures et modes opératoires dans sa pratique quotidienne.
· Signaler tout événement indésirable ou situation à risque conformément aux procédures internes en vigueur.




	
Profil

	Formation indispensable

	· Bachelier utile à la fonction

	Références légales

	· NA  

	Expérience requise

	· Expérience en laboratoire médical de deux ans min

	Compétences requises

	· Maitrise des outils informatiques liés à la gestion des stocks, la gestion des équipements des laboratoires et la gestion de la qualité du laboratoire
· Avoir une connaissance des équipements du laboratoire
· Avoir une connaissance approfondie de la suite office
· Capacité à évaluer les risques liés à la maintenance et à la sécurité des analyses
· Connaissance de base des processus pré analytique, analytique et post analytique



	
Mise à jour

	Fiche rédigée ou revue par
	AS De Saint Martin, S. Blanc, D Dassesse

	Validée par
	B. Guillaume

	Date de mise à jour
	01/07/2026

	Cycle de révision
	Tous les 4 ans 

	Responsable de la mise à jour
	Responsable RH du laboratoire de biologie clinique 
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