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Actemium Algérie est une entreprise du Groupe VINCI Energies.

Portant les activités de la marque Actemium, dédiée aux services et solutions du secteur de
l'industrie et bénéficiant d’'un large réseau a l'international, Actemium Algérie est garante de
qualité et d’expertise permettant la mise en ceuvre de solutions sur mesure et le déploiement
d’offres multi-techniques.

Partenaire des opérateurs publics et privés dans les secteurs du pétrole & gaz, de la
production, du transport et distribution d’électricité, de I'industrie tertiaire et agroalimentaire, ainsi
que dans l'industrie pharmaceutique, notre mission est d’étre présent tout au long du cycle

de vie industriel, de la conception a la maintenance des équipements de production.
Actemium Algérie posséde divers métiers d’expertises tels que I'automatisation, le contréle du
processus & l'instrumentation, I'ingénierie électronique et chimique, clean utilities & piping et
PIT industriel.

Pour faire face au développement de notre activité, nous recrutons un(e) Contrdleur
Documents

Vous aurez pour missions principales de :

Gestion Documentaire :

- Assurer la collecte, la classification et I'archivage des documents.

- Mettre en place et maintenir un systeme de gestion documentaire efficace.

- Veiller a la conformité des documents par rapport aux normes et procédures établies.

Pour le contrdle et la vérification, sa responsabilité consiste a :

- Effectuer des controles réguliers pour s'assurer de I'exactitude et de I'intégrité des documents.
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- |dentifier et signaler toute non-conformité ou anomalie dans les documents...

Pour 'amélioration des processus, sa responsabilité consiste a :

- Proposer des améliorations aux processus de contrdle documentaire pour optimiser
I'efficacité et la qualité.

- Identifier des possibilités d’automatisation.

- Elaborer de nouvelles procédures, pour la mise en ceuvre de meilleures pratiques.
Pour la communication, sa responsabilité consiste a :

- Communiquer avec les membres de I'équipe et les parties prenantes pour résoudre les
problémes de documentation et clarifier les exigences.

- Fournir des rapports périodiques sur les activités de controle documentaire.

Pour la Confidentialité et sécurité, sa responsabilité consiste a :

- Assurer la confidentialité et la sécurité des informations contenues dans les documents
traités.

Veiller a ce que les documents ne soient accessibles qu'aux personnes autorisées.

Licence ou master en gestion de I'information, sciences de la documentation.

Minimum 7 années d’expérience a un poste similaire

Excellentes connaissances en systemes de gestion documentaire.

Maitrise parfaite des langues Arabe, Francais, Anglais

Pourquoi nous rejoindre ?

Mutuelle santé

Mobilité a I'international

Entité

Dans un monde en évolution permanente, VINCI Energies accélere la transition
environnementale en concrétisant deux mutations majeures, numérique et énergétique.
Ses équipes déploient des technologies et des solutions multitechniques sur mesure, de la
conception a la réalisation, l'exploitation et la maintenance. Ancrées dans leurs territoires,
agiles et innovantes, ses 1 900 entreprises sont au cceur des choix énergétiques de leurs

clients, de leurs infrastructures et de leurs process pour les rendre chaque jour plus fiables, plus



efficients et plus durables. VINCI Energies vise une performance globale, attentive a la
planéte, utile aux hommes et solidaire des populations.2022 : 16,7 milliards d'euros (chiffre

d'affaires) // 90 000 collaborateurs // 1900 entreprises // 57 pays -
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