adetef.

OFFRE D’EMPLOI
ASSISTANT (e) LOGISTIQUE
CONFIRMEE (2 ANS EXPERIENCE)

GIP ADETEF (ASSISTANCE AU DEVELOPPEMENT DES ~ LOCALISATION : PARIS — 5, PLACE DES VINS DE
ECHANGES EN TECHNOLOGIES ECONOMIQUES ET FRANCE (75 012)
FINANCIERES)

DUREE DU CONTRAT : CDD 5 MOIS A COMPTER DU 15 MARS 2012

POSITIONNEMENT DANS LA STRUCTURE
DIRECTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE — POLE LOGISTIQUE

ACTIVITES DE LA STRUCTURE :

ADETEF EST L'’AGENCE DE COOPERATION INTERNATIONALE DES MINISTERES ECONOMIQUE ET FINANCIER ET DU
MEDDTL. A CE TITRE, ADETEF A NOTAMMENT POUR MISSION DE PROJETER AUPRES DES PAYS EN
DEVELOPPEMENT ET DES PAYS EN TRANSITION L'EXPERTISE FRANCAISE EN MATIERE DE POLITIQUES PUBLIQUES,

ECONOMIQUES ET BUDGETAIRES AINSI QUE CELLES RELATIVES AU DEVELOPPEMENT DURABLE.

ADETEF EN ETROITE LIAISON AVEC LES MINISTERES PRECITES MONTE LES PROJETS ET EN ASSURE LA MISE EN

EUVRE TECHNIQUE ET LA GESTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE.

LES DEUX TIERS DE SON ACTIVITE SE FONT SUR APPEL D'’OFFRES LANCES PAR LES BAILLEURS INTERNATIONAUX

(UE, BANQUE MONDIALE), LE RESTE SUR FINANCEMENT FRANCAIS.

ADETEF INTERVIENT LE PLUS SOUVENT DANS LE CADRE DE CONSORTIUM AVEC D’AUTRES OPERATEURS FRANCAIS

OU ETRANGERS, PUBLICS OU PRIVES.

FONCTIONS OCCUPEES/ DESCRIPTIF DU POSTE

-ORGANISATION DES VISITES DE MISSIONNAIRES EN FRANCE

- ORGANISATION DES MISSIONS D’EXPERTS EN FRANCE ET A L'ETRANGER

- CONTACTS DIRECTS ET REGULIERS AVEC LES MISSIONNAIRES

- RELATIONS AVEC LES DIVERS PRESTATAIRES (VOYAGISTES, RESTAURANTS, HOTELIERS,...)
- RELATION AVEC L’AGENCE COMPTABLE

- ENGAGEMENT COMPTABLE DES DEPENSES



COMPETENCES NECESSAIRES POUR OCCUPER CES FONCTIONS
- UTILISATION D’UN LOGICIEL INTERNE DE GESTION DES MISSIONS ET VISITES
ET D'UN LOGICIEL COMPTABLE

- MAITRISE D'UN PORTAIL DE RESERVATION EN LIGNE

- CONNAISSANCES COMPTABLES APPRECIEES

- MAITRISE DE WORD ET D’EXCEL

- ANGLAIS SOUHAITE.

PERSONNES A CONTACTER :
Viviane FOUCOUT, Directrice Administrative et Financiére. Tél : 01 53 44 25 56

Mail : viviane.foucout@adetef.finances.gouv.fr

Anne-Marie PASCO-LABONNE, Adjointe au Chef du service des ressources humaines,

Tél :01 53 44 25 58 Mail : anne-marie.pasco-labonne@adetef.finances.gouv.fr




