AMBASSADE
DE FRANCE
AU GHANA
Liberté
Egalité
Fraternité
OFFRE D’EMPLOI
VACATION VISAS
A L'AMBASSADE DE FRANCE A ACCRA

Intitulé du poste Agent visas
Service Service des visas
Type de contrat Contrat a durée déterminée
Période Du 2 mai au 30 novembre 2025

Contenu du poste :

Sous l'autorité du chef de la section consulaire et au sein du service des visas, cet
agent est chargé, notamment, de :

= Contréler et vérifier les dossiers et formulaires dans France-Visas

» Enregistrer et quittancer les frais de dossier — émission du journal des
opérations dans France-Visas

» Traiter et suivre les dossiers jusqu’a validation de la pré-inscription
(vérifications aupres des banques, demande de documentaires
complémentaires)

= Participer a I'accueil des demandeurs déposant au poste (remise de passeport
par exemple)

= Archiver les dossiers

= Rechercher les dossiers en cas de recours

»= Répondre aux demandes d’informations des services partenaires et des
demandeurs




Profil du postulant :

Compétences et - Langues: frangais et anglais (avancé) ;

connaissances

- Bonne connaissance de la culture administrative
francgaise. Une expérience précédente dans un
consulat ou une administration francaise sera
valorisée ;

- Maitrise des outils informatiques, notamment
word et excel ;

- Une bonne connaissance du Ghana est un atout.

Qualités personnelles - Sens de l'organisation;

- Rigueur et sens du détail ;

- Discrétion et confidentialité ;

- Capacité a travailler en équipe.

Le postulant doit étre résident régulier au Ghana et posséder un permis de travail.
Les jours de congés, horaires de travail et avantages sociaux sont régis par la

convention collective de 'ambassade.

Emploi a temps plein.
Contrat de travail local a durée déterminée jusqu’au 30 novembre.

Poste a pourvoir a partir du 2 mai 2025

Merci d’adresser votre candidature (CV, lettre de motivation et/ou lettre(s) de
recommandation) rédigée en francais, avant le 29/04/2025, a consulat.accra-
amba@diplomatie.gouv.fr
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