Académie Diplomatique de Mauritanie
Avis de recrutement

L’Académie Diplomatique de Mauritanie envisage recruter :

A- Un cadre administratif

Description du poste
Il aura pour mission de :
- Gérer le site web de I’Académie ;

- Rédiger les notes administratives telles que: notes verbales, notes de service,
attestation de service fait... (en Arabe, Francais et Anglais) ;

- Contribuer a I'organisation des évenements culturels qu’organise I’Académie dans le
cadre de la diplomatie publique tels que les formations, séminaires, panels et
cérémonies ;

- Accomplir toute autre mission en adéquation avec son profil confiée a lui par ses
supérieurs hiérarchiques.

Profil et qualification
Le candidat devra :
- Etre titulaire d’un Bac + 3 ou plus ;
- Justifier d’une expérience avérée en matiére de communication, de rédaction
administrative et de gestion des sites Web ;
- Maitriser I’ Arabe, le Frangais et I’ Anglais.

B- Un aide comptable

Description du poste
Il aura pour mission de :

- Saisir les opérations comptables quotidiennes notamment celles du Rachad ;
- Imputer les comptes de charges et de produits ;
- Pointer les rapprochements bancaires ;

- Accomplir toute autre mission en adequation avec son profil confiée a lui par ses
supérieurs hiérarchiques.

Profil et qualification
Le candidat devra :

- Etre titulaire d’un BT ou plus en comptabilite ;
- Justifier d’une expérience en comptabilité ;



C- Un secrétaire
Description du poste
Il aura pour mission de :

- Recevoir et dispatcher le courrier arrivée et départ ;
- Contribuer a I'organisation des évenements culturels qu’organise I’Académie dans le

cadre de la diplomatie publique tels que les formations, séminaires, panels et
cérémonies ;

- Accomplir toute autre mission en adequation avec leur profil confiée a eux par leurs
supérieurs hiérarchiques.

Profil et qualification
Le candidat devra :

- Etre titulaire d’un diplome et une expérience en secrétariat et/ou bureautique ;
- Avoir une bonne connaissance de 1’Arabe et du Frangais.

D- Un maitre d’hoétel

Description du poste
Il aura pour mission de :

- Mettre en place les tables avant chaque service ;

- Vérifier la propreté et 1’intégrité de la vaisselle et des couverts :

- Mettre en place les consoles de service ;

- Vérifier le bon déroulement du service ;

- Encadrer le travail des commis de salle et des serveurs ;

- Débarrasser les tables ;

- Accomplir toute autre mission en adéquation avec son profil confiée a lui par ses
superieurs hiérarchiques.

Profil et qualification
Le candidat devra :
- Etre titulaire d’un bac ou plus;
- Justifier d’une expérience avérée en hotellerie ;
- Avoir une bonne connaissance de 1’Arabe et du Francais.

E- Deux chauffeurs

Description du poste
Ils auront pour mission de :

- Assurer la conduite des véhicules de I’ Académie y compris les bus.



Profil et qualification
Le candidat devra :
- Etre titulaire d’un permis de conduire catégorie D (transport)

F- un planton
Description du poste
Il aura pour mission de :

- Distribuer le courrier ;
- Accomplir toute autre mission en adéequation avec son profil confiée a lui par ses
supeérieurs hiérarchiques.

Profil et qualification
Le candidat devra :
- Justifier d’une bonne expérience en la matiére ;
- Savoir lire et écrire

Eléments de dossier :
Les candidats devront présenter a 1’appui de leurs demandes d’emploi :

- uncCV;

- Une copie de la CNI ;

- Copies certifiées des diplémes ;

- Copies des attestations de travail ;

- Un casier judiciaire datant de moins de trois mois ;
- Un certificat médical datant de moins de trois mois.

Dépot de candidature :

Les dossiers de candidature devront parvenir au Secrétariat de 1’ Académie Diplomatique de
Mauritanie au plus tard le 22 septembre 2023 a 11h00mn.



