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Secrétariat Général d’Ambassade

OFFRE DE RECRUTEMENT 
	Gestionnaire administratif/ve et financière 

	PAYS
	TCHAD

	VILLE
	N’DJAMENA

	AFFECTATION
	Service de Coopération et d’Action Culturelle (SCAC)

	Catégorie
	Contrat de droit local à temps complet

	Date de prise de fonction
	1er août 2023


Mission
	Le (la) gestionnaire administratif(ve) et financière du Service de Coopération et d’Action culturelle (SCAC) est placé(e) sous la tutelle du Secrétariat Général d’Ambassade (SGA). Il (elle) est en charge de l’aide à la conception des dossiers pour la mise en paiement des projets présentés par le SCAC et le suivi administratif et financier de ces projets. 


Activités
	· Elaboration des documents pour la présentation des dépenses (état de sommes dues, décision, lettre de commande, subventions et conventions),

· Saisie des écritures dans l’application informatique comptable,

· Suivi des dossiers en version informatique, classement et archivage des dossiers,

· Suivi des budgets en liaison avec le SCAC et le SGA

· Liens entre les différents acteurs de la programmation au SCAC, 

· Liens entre les associations et les entreprises pour les comptes rendus d’activités et vérification des pièces justificatives à fournir. Soutien aux activités de communication externe du SCAC 


Connaissances et compétences souhaitées

	· Connaissance des outils bureautiques (maîtrise des logiciels de traitement de texte et des tableurs)
· Connaissance en gestion et comptabilité

· Rigueur, sens de l’organisation, discrétion 
· Initiative et autonomie

· Aisance dans les relations, savoir travailler en équipe


Dossiers de candidature
	· Lettre de motivation manuscrite

· Copie des diplômes obtenus,

· Références professionnelles

· Curriculum Vitae
Date limite de dépôt des candidatures :    vendredi 5 août 2023 à 12 h 00
Candidatures à adresser ou à déposer à :

Secrétariat Général – Ambassade de France – BP 431 – rue de l’adjudant-chef Zouala Agoyna  N’Djamena – TCHAD



