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Assurer la  gestion administrative du - erle of Gl 01 01
laboratoire. (Laboratoire
Gérer I'organisation matérielle et logistique SM@RTS)
des réunions.
Participer a I'organisation d’événements
internes et externes.
Contribuer a la communication digitale sur
les réseaux sociaux.
Accueil et orientation des visiteurs.
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 Maitrise des techniques de communication orale, écrite, et digitale.

e Connaissance générale des techniques de gestion administrative et de secrétariat.

e Maitrise de WORD, Excel, POWERPOINT, et des outils de messagerie, et des
outils de communication digitale : WEB et réseaux sociaux.

® Bonnes capacités rédactionnelles et d’expression orale (en arabe, frangais et anglais).

e Rigueur, sens de I'organisation et autonomie de travail.

e Capacité a prendre des initiatives.

e Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion.
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1- Cursus Universitaire (25pts) :

Licence 20pts

Mastere 15pts

2-L'ancienneté du diplome (15pts) :

3ans ou plus 15pts
2ans 10pts
Moins de 2ans Spts

3-L'expérience professionnelle dans le domaine (20pts)

4-Entretien (40pts)
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