@ Botschaft
der Bundesrepublik Deutschland
Dakar

L'Ambassade de |a Republigue Fédersle d"Allemagne recherche 3 partir du 15 Octobre 2021
Un/Une Assistant{e] de Direction Administratif{vel

Temps complet (40 hevres par semaine)

Une equipe dynamigue vous attend. Le travail consisterait a

. Correspondance ecrite en frangais et en anglais avec les autorités Senégalaizes ot

Allamandes. REponse aux courriels guotidien,

. L'arganisation des voyages officizls ot des del2gations officielles.

. Organisation administrative, planning des calendriers et prises de rendez-vous.
. Redaction 2t mise & jour de divers documents.

. Demandes d' exoneération auprés des douanes S2negalaises

. Gestion du planning des chauffeurs et vortures officelles.

. Dwers taches administratives

Competences Requises:

. Capacite a travalller sous pression, et sens de |'organisation

. Determination st ngusur: capacte 3 maintenir son effort jJusgu " a I'accomplissement
d'une tache.

. Capacite a travailller en 2equipe

. Langues : Frangais {langue maternellz), Anglais {courant), des notions en Allemand =t
Wolof sont appréciges.

] Capacite d'adaptation

LAmbaszade offre:

. Une remuneration selon le bareme local de remuneration de 'ambassade

. 240urs de conges annuel

. Une assurance maladie 3 hauteur de 80%

. Des formations

. Un contrat de travail 3 durée determinge d'un an (avec une pénode d'essa d'un mois)

est initialement prévu, avec une possibilité de renouvellemant de contrat.

L'Ambassade d'Allemagne ne fait pas de différence de genre. Toutss les candidatures sont
acceptees (femmes et hommes). Les candidats handicapes seront privilegies s'ils sont qualifies

et cormmespondent aux exigences requises.



Paur soumsattre votre candidsturs:
* Un Curriculum Vitae detzillé en francais
* Une Lettre de motivation (max.1l page)}

* Voz diplomes at reférences

Merci d’envoyer vos candidatures au plus tard le 04 Octobre 2021

par courriel a I'adresse suivante info@daks. diplo.de avec lYintitule « Accistant de
Direction Adminictratif » ou a I"adresse suivante :

Ambaszade d'Allemagne

~Ascictant de Direction Adminictratif”
20, Avenue Pasteur

BP 2100 Dakar

Les candidats non Senegalais doivent imperativement presenter leur titre de sejour.

Lambaszade n"envoie pas d'accuse de réeception pour les depots de candidatures.



