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	EUROPEAN UNION


Description du poste d’Aide de bureau 
Employeur
	Délégation Union européenne
	HAITI

	Adresse
	19, Rue Borno
Pétionville, Port-au-Prince

	Durée du contrat
	Indéfini suite à une période de 3 mois d’essai (renouvelable)

	Possibilité d’extension 
	N/A


Description du poste
	Groupe
	4

	References e-Del-HRM and Sysper2
	E-Del-Hrm No 50795
Sysper II No 112634

	Position du poste dans l’organigramme
	Section Administration

	Supérieur direct
	Chef de l’Administration

	Temps de travail
	Temps plein    

	Environnement et conditions de tavail 
	Environnement multiculturel, bureau spacieux climatisé partagé avec 3 autres collègues

	Objectifs du poste
	Assister le Chef d'Administration, son Assistant et/ou les agents de la section Administrative dans toutes les tâches administratives et logistiques définies, pour les aider à assurer le bon fonctionnement administratif et logistique de la section et de la Délégation, en accord avec les règles et règlementations en vigueur en matière administrative.  

	Taches
	· Rédiger les bons de commande en Abac Assets (et en version papier si nécessaire)

· Gérer les stocks et la distribution des fournitures diverses (de bureau, le mobilier, le carburant, les équipements) et suivre leur consommation

· S’assurer du réapprovisionnement en fournitures diverses (demande de proforma, suivi de livraison, tenue d‘inventaire, etc.)

· Classer les archives vivantes de la section (Bons de commande, dossiers comptables, fiches de véhicules, logs books, etc.)

· S’assurer de la qualité des services reçus des fournisseurs et faire le suivi si nécessaire (entretien bureau, entretien génératrices, etc.)

· Apporter un soutien administratif au Logisticien dans la rédaction des courriers protocolaires pour tous les besoins du bureau (OAVCT, plaque d`immat, carte diplo, visa, franchise, etc.)

· Veiller à la bonne utilisation et à l’entretien de tous les équipements et matériels de la Délégation

· Apporter son soutien dans la gestion des plannings annuel de missions  

· Assurer le remplacement de la réceptionniste/hôtesse d’accueil
· Assister les sections pour les réservations (transport, salle de réunion, etc.)

· Assurer des tâches de bureau et d’assistance logistique pour la section administration sur demande

	Aptitudes  
	- Très bonne capacité à comprendre et à se faire comprendre
- Sens de la responsabilité et de l`initiative
- Très bonne compétence de travail en équipe dans un environnement multiculturel

- Très bonne capacité de planification

-  Très bonne capacité à travailler sous pression

- Capacité à respecter les délais
-  Attitude positive vis-à-vis des instructions reçues et des délais imprévus imposés

-  Disponibilité


Spécificités du poste
	
	Required 
	Appreciated 

	Qualifications 
	Le (a) candidat (e) devra être titulaire d’un niveau d`études secondaire suivi ou certifié
	Certifié un plus


	Expérience professionnelle 
	Une expérience professionnelle de 2 ans minimum dans le domaine du secrétariat et/ou de l’Administration est demandée, soit pas d’expérience selon les qualifications
	

	Connaissances linguistiques  
	Maitrise de la langue française (B1 à l’oral et B2 à l’écrit)
Connaissance de l'anglais et du créole, un atout.
	

	Connaissances informatiques
	Maîtrise des principaux outils informatique et logiciels (Word, Excel, Outlook, etc.) en adéquation avec les fonctions.
	Capacité à s’adapter à de nouveaux logiciels et environnements
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