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Annonce

La Fondation « Université Francaise en
Arménie » (UFAR) organise un concours
pour le poste de Chargé(e) d'acceuil et
d'information.

PRINCIPALES RESPONSABILITES

e Répondre aux appels entrants,
fournir des informations précises aux
appelants, transmettre les appels
vers le service approprié si
nécessaire,

e Accueillir des visiteurs, fournir des
informations nécessaires,

e Envoyer et recevoir des e-mails,

e Trier et distribuer les courriers recus
au service approprié,

e Effectuer des taches administratives
telles que la photocopie,
I'impression, la prise de notes, etc.

e Le/lachargé(e) d'acceuil et
d'information est susceptible de
réaliser d'autres taches demandées
par la direction de I'Université,
compatibles avec ses fonctions et
gualifications.

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Formation
e Diplédme de formation supérieure
(une formation supérieure dans le
domaine de la gestion ou des
sciences sociales sera considérée
comme un avantage),

Expérience
e |'expérience dans le domaine du
travail administratif sera un
avantage.

Compétences

e Excellente connaissance de
'arménien et du francgais (écrit et
oral),

e |aconnaissance d'anglais sera un
avantage,

e Bonne connaissance des outils
bureautigues et informatiques,

e Habiletés relationnelles et
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communicationnelles,

e Haut niveau de responsabilité,
confidentialité,

e Capacité de travailler dans un
environnement multiculturel,

e Rapidité d'effectuer des demandes
urgentes,

e Capacité de gestion du temps et de
respect des délais.

PROCEDURE DE DEPOT DE
CANDIDATURE

Les participants au concours doivent
envoyer CV (en arménien et en francais),
lettre de motivation (en arménien et en
francais) et versions scannées des
diplémes avant le 29 mars 2023 a
I'adresse courriel job@ufar.am, précisant
«Chargé(e) d'acceuil et d'information»
dans l'objet du courrier.
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