FRANGATS

Maroc

L’Institut frangais du Maroc- Site de Rabat
recrute

1 gestionnaire administratif
Poste CDI
Date prévisionnelle de recrutement : 15 janvier 2024

Descriptif des fonctions :

Dans le cadre de la stratégie de développement des cours de langue, I’Institut frangais du Maroc — Site
de Rabat, recrute un/une gestionnaire administratif.

Sous ’autorité de la Directrice du site de Rabat et la tutelle du Responsable des cours de langue de
I’Institut frangais de Rabat, le/la gestionnaire administratif assurera les taches suivantes :

Missions :
En collaboration avec le Responsable des cours de langue :

e Traitement du suivi des transmissions des documents administratifs du service : tenue des

registres d’envoi et de réception de documents, classement et archivage ;

Rédaction des courriers administratifs établis par le supérieur hiérarchique ;

Communication entre les inscriptions, la caisse, I’accueil et le Secrétariat Général ;

Traitement et suivi des contrats des enseignants vacataires Cours de langue et certifications ;

Paramétrage des sessions de cours et suivi dans le logiciel Arc En Ciel (reporting assiduité,

notes...) ;

Gestion administrative des inscriptions groupées (partenaires scolaires et institutionnels) ;

Suivi des changements de niveaux (tranche d’age / paliers) ;

e Gestion logistique des fermetures de cours (appels des apprenants / propositions d’alternatives
au remboursement) ;

e Gestion de la logistique des sessions (éditions des listes / transmission aux référents sur site /
transferts d’apprenants) ;

En collaboration avec les équipes et en fonction de la nécessité du service :

Participation a I’organisation des rentrées par session dans les différents sites de 1’Institut ;
Participation a I’organisation de la passation des épreuves DELF / DALF ;

Participation a 1’¢élaboration de 1’offre de cours (propositions suivant les demandes du public) ;
Participation a la gestion du planning des tests de positionnement ;

Renfort au standard de I’espace inscriptions (Accueil téléphonique, informations et
orientations).

Profil :

Formation :
Bac +2 Diplome en Gestion d’entreprise ou équivalent, ou/et expérience avérée dans un poste similaire.
Toutes les références sont susceptibles d’étre vérifiées.



Maitrise des outils informatiques indispensable.

Expériences souhaitées :
- Gestion administrative ;
- Connaissance du Francais Langue Etrangére ;
- Connaissance du logiciel Arc En Ciel serait un plus.

Qualités personnelles :
- Rigueur professionnelle ;
- Sens du contact ;
- Capacité d’organisation ;
- Dynamisme ;
- Esprit d’initiative et d’équipe ;
- Flexibilité et disponibilité (travail le week-end tres fréquent) ;
- Confidentialité.

Conditions de recrutement :

Date prévisionnelle de recrutement : 15 janvier 2024

Recrutement en CDI soumis a une période d'essai d’1 mois et demi éventuellement renouvelable une
fois.

Rémunération : Niveau 4, Echelon 1 - soit 11 513,48 dhs brut conformément a la grille des personnels
administratifs de I’'TFM.

Le dossier de candidature doit obligatoirement comprendre : CV + photo, lettre de candidature,
copies diplomes, copie de la carte nationale d’identité ou copie de la carte de résidence obligatoire.

A adresser uniquement par voie électronique sous référence « IFR — GESTIONNAIRE ADMIN »

pour le 29 décembre 2023 délai de rigueur a I’adresse suivante :

recrutementrabat@ifmaroc.com
Note : Seuls les candidats sélectionnés seront contactés
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