Avis de recrutement

Ambassade du Japon a Abidjan recherche pour emploi

Poste a pourvoir : Standardiste - Réceptionniste

Diplome ou niveau : Titulaire d’un diplome de fin d’études supérieures (avec un atout en assistanat de

direction et bilingue )
Expérience professionnelle : Expérience professionnelle dans le domaine du secrétariat .

Capacités liées 2 I’emploi : Etre capable de travailler en équipe, d’entretenir de bonnes relations de travail
dans un environnement international, tout en respectant le délai fixé pour une tache assignée, rapportant

régulierement 1’état d’avancement, étant capable de travailler sous pression.

Principales responsabilités : En plus d’effectuer toutes les tiches qui lui seront confiées, I’assistante sera

chargée de :

e Accueillir chaleureusement, rassurer et écouter activement les visiteurs ;

e Réceptionner, filtrer, transférer les appels téléphoniques et prendre des messages de maniére rapide
et précise ;

e  Gérer et archiver le courrier (départ- arrive) ;

e Organiser et cordonner rendez-vous des visiteurs et suivi de plannings ;

o Utiliser des logiciels de gestion des appels, de planification et de traitement des emails ;

e Appliquer des procédures de sécurité et consignes internes ;

e Respecter la confidentialit¢ des informations ;

o FEtre ponctuel et responsable dans ses missions ;

e Assistante administrative ;

Connaissances en informatique : avoir une trés bonne maitrise des logiciels bureautiques (Word, Excel,

PowerPoint, Outlook...)

Composition du dossier : Curriculum Vitae + photo et lettre de motivation, les copies de diplomes dans la

composition du dossier

Date limite de dép6t des dossiers : le 06 Février 2026 a 12h00

Lieu de dépot des dossiers : a déposer a I’Ambassade du Japon, Immeuble La Prévoyance,
Batiment B, 2¢me étage, Avenue Nogués, Plateau,
01 B.P. 1329 Abidjan 01

Procédure de recrutement : présélection sur dossier, examen écrit et entretien
Durée du contrat : CDD 1 an, renouvelable

Connaissances en langues étrangeres: francais (obligatoire), anglais (niveau moyen), japonais

(souhaitable)

NB :

Seuls les candidats pré-sélectionnés seront contactés.
- Tout dossier déposé ne pourra plus étre retiré, méme en cas d’admission.

- Pour les candidats résidant a I’étranger, veuillez contacter I’Ambassade.



