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AVIS DE RECRUTEMENT — SWISSCONTACT

Assistante de Direction Bilingue - Francais - Anglais

Sous la responsabilité du Directeur Pays, I'assistante de Direction aura pour principale mission d’assister
efficacement la Direction dans la gestion administrative, la communication bilingue (frangais/anglais) et la
coordination des activités, avec un haut niveau de qualité rédactionnelle.

Principales fonctions Assistante de direction

Nombre de poste 1

Contrat : Contrat a durée déterminée

Diplome requis Dipldme (au moins bac + 5 ans) en secrétariat de direction, Management
administratif, Communication ou équivalent

Début du contrat : 02 juin 2025

Durée du contrat : Un an renouvelable

Lieu de travail : Niamey

Présentation de I’organisation

Swisscontact est une Fondation Suisse pour la Coopération Technique. Présente au Niger depuis 2005,
Swisscontact cherche a contribuer a 'amélioration des conditions de vie des jeunes en milieu rural dans
différentes régions du Niger. Dans le cadre de ses différents programmes, Swisscontact lance cet avis
d’appel a candidature pour recruter une assistante de direction. Le poste est basé a Niamey.

Responsabilités et taches principales :

Sous la responsabilité du Directeur Pays, |'assistante de direction aura pour principale mission
d’accompagner la Direction afin de faciliter et optimiser la gestion administrative, la communication
bilingue (francais/anglais) et la coordination des activités, avec un haut niveau de qualité rédactionnelle.

De fagon plus spécifique, elle est responsable des taches suivantes :

- Gérer I'agenda et I'emploi du temps quotidien du directeur pays

- Préparer et organiser la logistique des différents évenements professionnelles (les déplacements
de la direction, séminaires, conférences) ;

- Assurer la rédaction, la mise en forme et la relecture de documents administratifs, les supports
de communications (en francais et en anglais) ;

- Organiser les réunions, rédiger les comptes rendus et suivre les actions ;

- Accueillir les visiteurs, réceptionner et filtrer les communications ;

- Rendre compte a travers des points réguliers de I'avancement du travail de la direction, des
rendez-vous et des courriers a envoyer

- Organiser le tri et assurer le classement et I'archivage des documents administratifs

- Etablir et gérer la liste des opportunités de financement et de partenariat et gérer des dossiers
administratifs liés a I'acquisition des nouveaux mandats

Qualités requises

- Diplome (au moins bac + 5 ans) en secrétariat de direction, Management administratif,
Communication, linguistique ou équivalent

- Avoir une expérience d’au moins 5 ans a un poste similaire, idéalement avec les organismes
internationaux.

- Excellente maitrise du frangais et de I’anglais, tant a I'oral qu’a I'écrit

- Tres bon esprit de créativité, forte capacité a prendre des initiatives

- Forte capacité organisationnelle et rigueur
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- Forte capacité rédactionnelle
- Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) et des outils collaboratifs.
- Qualités requises : rigueur, flexibilité, autonomie, innovation

Pour postuler :

Les candidates doivent envoyer leurs dossiers (CV + Lettre de motivation) exclusivement par courrier
électronique avec la mention du poste « Assistante de direction » en objet du mail a notre adresse :
ne_recrutement@swisscontact.org au plus tard le 16 mai 2025 avant 13h.

Toute candidature incompléte ou hors délais sera systématiquement rejetée.

La candidate retenue sera tenue de fournir toutes les pieces justificatives énumérées dans le CV.
Seuls les candidates répondant aux critéres seront contactées.

Avis de recrutement Assistante de direction



