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BANK AL-MAGHRIB

Référence : GA/DIL/240625
Date limite de candidature : 08/07/2025

Dans le cadre du renforcement des effectifs de la Direction Immobilier et Logistique, Bank Al-Maghrib recrute :

2 GESTIONNAIRES ARCHIVES (H/F)

(Poste basé a Rabat)

Mission :

Rattaché(e) a la Direction Immobilier et Logistique, votre mission consiste a assurer le fonctionnement et la valorisation
du systéeme de gestion documentaire de la Banque conformément aux dispositions réglementaires et aux normes et
standards en la matiere.

Activités et responsabilités principales :

Mettre a jour les outils et les procédures de gestion documentaire ;

Gérer les BD documentaires et assurer l'administration fonctionnelle du Systeme GED ;

Collecter, traiter, conserver et communiquer les fonds documentaires de la Banque ;

Traiter et intégrer les fonds documentaires dans la solution GED ;

Contribuer a I'élaboration des instruments de recherche documentaire ;

Assurer le suivi des conditions des de conservation relevant du Département en charge du patrimoine
documentaire ;

Concevoir et mettre en ceuvre des actions de promotion du patrimoine documentaire de la Banque ;

Participer aux projets d’amélioration entrepris par le Département en charge du patrimoine documentaire ;
Proposer des actions d’amélioration du systéme de gestion documentaire.

Qualifications :

Titulaire d’'un bac+5 en gestion de l'information documentaire, archivage, gestion des connaissances et des données, ou

équivalent, vous justifiez, de préférence d'une premiére expérience dans un poste similaire dans un grand organisme.

Compétences :

Connaissances des techniques archivistique et documentaires ;

Connaissance des normes et référentiels relatifs a la gestion électronique des documents ;
Capacité d'analyse et de synthese ;

Connaissance en gestion de base de données ;

Bonnes capacités rédactionnelles ;

Maitrise de I'outil informatique en particulier dans la gestion documentaire ;

Maitrise de I'Anglais est souhaitable.




