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AMBASSADE DE FRANCE AUX ETATS-UNIS D’AMERIQUE
=== APPEL A CANDIDATURE ===


Le Secrétariat général de l’Ambassade propose un emploi à temps plein de :

Assistant(e) auprès du service de sécurité intérieure
CDD d’un an renouvelable 

à pourvoir à partir du 21 janvier 2019
Les candidats potentiels voudront bien trouver ci-dessous la description du poste. Ils devront pouvoir légalement séjourner et travailler pour l’Ambassade aux Etats-Unis (nationalité américaine, visa A, carte verte ou permis de travail en attente de carte verte). 
Vous voudrez bien adresser, au plus tard le 11 janvier 2019, vos candidatures avec CV et lettre de motivation à l’adresse électronique suivante : valentine.rioult@diplomatie.gouv.fr 
Les entretiens individuels se dérouleront à partir du 14 janvier 2019
	Présentation du poste :

	·Assistance de direction (gestion des contacts internes et externes, de l’agenda, montage des divers 

rendez-vous et réunions, préparation des dossiers)

·Organisation matérielle du service, commandes et gestion des matériels nécessaires au fonctionnement du service (y compris informatiques)

·Préparation des déplacements ainsi que des visites et missions des délégations (contacts, prises de rendez-vous et mise au point des programmes)

·Gestion comptable et budgétaire (en lien avec le secrétariat général de l’ambassade), suivi des stocks et mise à jour de l’inventaire

·Rédaction de courriers en français et en anglais, accueil téléphonique, petits travaux de traduction 

.Tenue et mise à jour des dossiers administratifs

.Recherches documentaires, organisation et gestion des dossiers et de la documentation
 


	Compétences requises

	Formations et/ou expériences 
	Expérience dans des fonctions d’assistance de direction et d’organisation très appréciée 

Expérience préalable en matière de comptabilité et/ou de gestion très appréciée. 
Connaissance de l’environnement institutionnel du service de sécurité intérieure appréciée (ministère de l’Intérieur notamment)

	Langues requises
	Français : lu, écrit, parlé ; très bon niveau

Anglais : lu, écrit, parlé ; très bon niveau 

	Informatique
	Maîtrise des outils bureautiques Excel, Word et Outlook

	Autres
	Sens des relations humaines et du travail en équipe 
Très bonnes capacités d’organisation
Disponibilité, discrétion
Autonomie, responsabilité, initiative

Aptitude à rédiger en français et en anglais

	Rémunération brute
	Niveau 4 du cadre salarial

Salaire brut mensuel : $ 4 155 / 40 heures par semaine
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