O Kinshasa

Nous recrutons
ASSISTANT PERSONNEL

- Bac+3 en administration, économie, science sociale, communication ou domaine similaire

- Expérience d’au moins 3 ans en tant qu'assistant personnel, assistant de direction ou dans
un réle similaire.

- Excellente communication écrite et verbale.

- Solides compétences organisationnelles et souci du détail.

- Maitrise de la suite Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

- Capacité a traiter des informations sensibles avec discrétion.

- Maitrise du Francais et I’Anglais (Obligatoirement Bilingue)

Envoyez votre CV sur recrutement.kin@itmafrica.com
en mentionnant en objet le titre du poste: ASSISTANT PERSONNEL
Deadline: 11 | Novembre | 2024
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DESCRIPTION DU POSTE

SECTEUR D'ACTIVITE : PLACEMENT PERSONNEL
DEPARTEMENT : OPERATIONS
LOCALISATION : KINSHASA

POSTE : ASSISTANT PERSONNEL

MISSION :

L 'assistant personnel fournit un soufien administratif de haut niveau au
[gestionnaire/superviseur/directeur].

Le réle consiste a géerer |'horaire du cadre, G organiser des réunions, a organiser les deplacements,
a gérer la comespondance et a effectuer diverses tGches administratives pour assurer le bon
deroulement des acfivités quofidiennes.

DESCRIPTION DES TACHES :

1. Gestion du calendrier :

- Organiser et gerer |'horaire quotidien, hebdomadaire et mensuel.
-  Organiser des reunions, des rendez-vous et des conférences.
- Coordonner les plans de voyage, y compris les vols, les hotels et les transports.

-  Preparez des itinéraires détaillées pour le voyage.

2. Gestion des communications :

-  Gérez les communications enfrantes et sorfantes, vy compris les e-mails, les appels
telephonigues ef les letires.

-  Répondre aux demandes de renseignements au nom de l'executif.

-  Préparer et relire des rapports, des préesentations et d'aufres documents.

- Représentez au besoin le cadre

3. Taches administratives :

- Conserver des fichiers et des enregistrements confidentiels.
- Effectuer des recherches, compiler des données et préparer des rapports.
- Organiser et entretenir les systémes de bureau, vy compris les bases de données

-  Gerer le classement et I' archivage des documents
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4. Coordination des réunions :

- Préparez les ordres du jour, rédigez des procés-verbaux et effectuez le suivi des points
d'action.
- Assurez-vous que les salles de réeunion sont amenagées avec le matériel et la technologie

requis.
5. Gestion de projet :

- Aider d la coordination de projets et d'évenements speciaux.
- Surveiller et gérer les delais pour garantir que les taches sont terminees a temps.

&. Administration financiére :

- Traiter les factures et gérer les paiements si necessaire.
- Comptabiliser les depenses

7. Courses personnelles :

- Gérer occasionnellement des iGches personnelles ou des courses pour le cadre (par
exemple, rendez-vous personnels, évenements familiaux).

QUALIFICATION ET EXPERIENCE

-  Bac+3 en administration, économie, science sociale, communication ou domaine similaire

- Expérience d'au moins 3 ans en tant qu'assistant personnel, assistant de direction ou dans un
rle similaire.

- Excellente communication écrite et verbale.

- Solides competences rédactionnelles

- Solides compétences organisationnelles et souci du detail.

- Mditrise de la suite Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
- Capacité a traiter des informations sensibles avec discretion.

- Gestion du temps et capacités multitGches.

- Maitrise du Francais et I' Anglais (Obligatoirement Bilingue)

Relations et Interactions (services et départements)

- Supérieur Hierarchique
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PROFIL

-  Comportement et apparence professionnels
- Haut niveau d'integrité et de confidentialité
- Sens accru de |'observation

- Esprit d’initiafive

- Compétences en résolution de problémes

- Capable de travdailler sous pression ;

- Efre orienté sur les résultats ;

- Vif et frés habile ;

- Excellentes apfitudes en communication ;

NB : Veuillez créer voitre compte en joignant votre CV sur www.itmafrica.com ou en
I'envoyant & I'adresse mail recrutement.kin@itmafrica.com

Date limite : 11/11/2024

Les candidatures feminines sont vivement souhaitees.

ITM porte @ la connaissance de tous ses candidats que tout recrutement est gratuit, c'est-a-
dire sans frais.
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