
 
 

 
 

Fiche de Poste : Chauffeurs. (H/F) 

 

ENTITE EXPRIMANT LE BESOIN : 
 

І L’Agence Togo Digital – ATD 
 

MISSIONS & RESPONSABILITES : 
 

І Conduire le véhicule de l’agence pour transporter les membres du personnel, et éventuellement des 
partenaires, tant pour les courses en ville ou pour des missions à l’intérieur du pays (courses et missions 
convenablement autorisées). 

І Assurer la collecte et la distribution du courrier ;  

І Tenir le registre de bord où sont consignés le kilométrage quotidien, les volumes de carburant servis, la 
consommation au 100km, les dates de vidanges et de toutes maintenances préventives et curatives 
exécutées, etc. ; 

І Assurer le suivi du fonctionnement général du véhicule de l’Agence à travers la programmation de la 
maintenance préventive et le suivi de la maintenance curative ;  

І Assurer l’entretien quotidien du véhicule suivant la check-list de maintenance (les liquides, pneumatiques…) 
élaborée à cet effet et veiller à la propreté et à la sécurité du véhicule ; 

І Signaler préalablement les éventuelles pannes du véhicule ; 

І Assurer le suivi des documents. 

 
LES RÉSULTATS ATTENDUS 
 

І Assiduité, disponibilité et ponctualité dans la réalisation de son travail, 

І Respect du calendrier d’utilisation de véhicule imparti et d’organisation interne, 

І Conduite sécurisée des passagers et des matériels transportés, 

І Bon état fonctionnel du véhicule, 

І Régularité administrative des papiers du véhicule (assurance, visite technique, etc.), 

І Tenue du carnet de bord du véhicule à jour et bien rempli, 

І Bonne réalisation des courses confiées dans les délais demandés. 

 

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES : 
 

І Avoir un permis de conduire en cours de validité de catégories B ; 

 
Le chauffeur aura pour mission sous la responsabilité du Responsable Administratif et Financier d’apporter un 
appui à l’Agence Togo Digital en ce qui concerne les déplacements du personnel et éventuellement des 
partenaires, ainsi que le transport des équipements et du courrier. 



І Être titulaire au moins du Brevet d’Etudes Secondaires ; 

І Être en bonne santé générale sans handicap physique pouvant constituer un obstacle pour le poste ; 

І Capacité de suivre des instructions écrites et de faire des rapports écrits en français ; 

І Avoir une bonne maîtrise de la conduite des véhicules dans la catégorie de véhicule léger et spécifiquement 
les véhicules 4X4 et automatique ; 

І Avoir au moins cinq (05) ans d’expérience professionnelle dans un poste similaire ; 

І Avoir une bonne acuité visuelle ; 

І La connaissance de l’intérieur du pays et de l’anglais serait un atout ; 

І Être courtois, ponctuel et avoir le sens de la responsabilité. 
 

 

HABILETES REQUISES POUR LE POSTE : 

І Être d’une grande disponibilité ; 

І Capacité de travail en équipe ; 

І Être respectueux et courtois ; 

І Savoir gérer le stress, analyser et résoudre les problèmes ; 

І Avoir un haut degré d’initiative, de probité et de motivation personnelle ; 

І Avoir un sens élevé de l'organisation et du respect des calendriers ; 

І Aptitude à conduire sur de longs trajets sans risque. 

CARACTERISTIQUES DU POSTE 

Les contraintes du travail : 

І Nécessité d’interagir avec des interlocuteurs de divers d’horizons 

І Diversité des thèmes abordés 

І Confidentialité ; 

І Rigueur de travail exigée ; et 

І Délais d’exécution relativement courts 
 

Localisation du poste 

І Lomé (TOGO) 

Durée du contrat :  

І Contrat de prestation de service :  période de 6 mois renouvelable (ce contrat est susceptible d’être 

muté en contrat de travail à durée déterminée ou indéterminée en fonction de l’évolution de l’activité 

Salaire : 

І Compétitive, Salaire fixe et variable à définir selon le profil retenu (fonction des compétences, du niveau 

de formation et du niveau d’expérience) 

 

Les candidatures seront examinées à travers un processus de recrutement équitable, sans aucune forme de 

discrimination fondée sur le genre, l'âge, le handicap ou toute autre caractéristique sociale 

 


