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L’Institut français du Laos, service de l'Ambassade de France, recrute un(e) secrétaire –
agent d’accueil à compter du 19 août 2019. 

FICHE DE POSTE

Organisme recruteur Institut français du Laos, Vientiane

Poste Secre� taire – agent d’accueil

Descriptif du poste
Sous  la  responsabilite�  directe  de  la  Directrice  des  cours  et  l’autorite�  du
Directeur de� le�gue� , le/la secre� taire d’accueil a pour missions principales :

 Accueillir et informer le public sur l’offre de l’IFL et les tarifs
 Accompagner si besoin les e� tudiants et les enseignants
 Ge�rer les inscriptions des cours et des examens
 Assurer des traductions lao-français et français-lao
 Participer a%  l’organisation des sessions d’examens DELF
 Diffuser la communication des activite�s (cours, culture, examens) sur 

les re�seaux sociaux

Profil  Expe�rience en secre� tariat et accueil du public souhaite�e
 Bonne maî-trise des re�seaux sociaux

Compétences  Maî-trise des outils bureautiques
 Maî-trise du français, du lao et si possible de l’anglais

Savoir-faire et qualités 
personnelles

 Sens relationnel
 Sens de l’organisation du travail

Conditions particulières Horaires variables, en fonction de l’activite� . Sens de la re�serve demande� . 

Type de contrat Contrat local a%  mi-temps (19h30 par semaine), avec pe�riode d’essai de 2 mois.

Envoyer CV et lettre de motivation avant le 09 août 2019 à : info@if-laos.org


