POSTE A POURVOIR LE 17 OCTOBRE 2016

L’Institut Frangais du Proche-Orient recrute sur le site d’Amman
Un ou une gestionnaire administratif (ve)

Descriptif du poste

- Prise de rendez-vous

- Réservations de vols + suivi

- Suivi général de la Mailing List

- Bureau d’Ordre

- Classement du courrier général, ainsi que des dossiers administratifs des chercheurs.

- Elaboration et traduction des courriers administratifs en trois langues (arabes, francais et
anglais)

- Rédaction de lettres de présentation des chercheurs aupres des diverses institutions.

- Envoi des invitations dans le cadre de séminaires, conférences, etc...

- Préparation des attestations et des ordres de mission permanents des chercheurs, et des
autorisations de conduire des véhicules Ifpo

- Tenue et suivi de I’ensemble des clés des bureaux

- Gestion des réservations, de I’entretien et des besoins divers de I’hébergement.

- Gestion générale des manifestations organisées par I’Ifpo

- Gestion administrative des stages d’arabe a I’I[fpo Amman.

- Saisi de commandes (fonctionnement et billet d’avion) sur logiciels de gestion

- En intérim, En I’absence du gestionnaire financiere, assurer les taches suivantes :
¢laboration des conventions de vacation et relevé horaire, paiement des menu dépenses,
tenue de la caisse de I’Ifpo — Amman.

’ Qualifications

- Titulaire d’une Licence ou équivalent

- Parfaitement bilingue

- Maitrise de I’anglais courant

- Capacité a travailler sous pression, esprit d’équipe, sens de 1’organisation et capacité a
hiérarchiser les priorités

- Maitrise des outils informatiques (Excel, Word, Windows, Outlook, Filemaker,
Internet)

- Notions de gestion et de comptabilité

Le contrat de travail sera a durée déterminée (susceptible d’évoluer en contrat a durée
indéterminée) et de droit local jordanien. L agent bénéficiera de la protection sociale
jordanienne et sera soumis a la fiscalité jordanienne locale. I1 y aura une période d’essai de
trois mois.

Seuls les candidats qualifiés sont invités a envoyer leur CV et une lettre de motivation
manuscrite en frangais pour le 3 octobre 2016 au plus tard aux personnes suivantes :

Vanessa Guéno v.gueno@ifporient.org
Aliou Baldé a.balde@ifporient.org

Cette fiche de poste est susceptible d’évoluer en fonction des nécessités de service.



