FRANGAIS

Géorgie

Fiche de poste
Assistant de 'Agent d’accueil - Chauffeur

Description du poste
Sous la responsabilité du Secrétaire Général, l'agent est chargé des missions suivantes :

Agent d’accueil (3/4 ]- 4 soirs par semaine de 19:00 a 21:00 et le samedi de 10:30 a 18:00.
- Accueillir, renseigner et guider les éleves et leurs professeurs en soirée et le samedi
- Recevoir les fournisseurs, livreurs ;
- Contribuer au bon fonctionnement de U'Institut (petites manutentions, gestion courante des
équipements] ;
- Préparer les salles pour les cours (aération, vérification des équipements] ;
- Assurer Uouverture de U'IFG le samedi et la fermeture 4 soirs par semaine.

Chauffeur (1/4) Horaires a définir

- Assurer certaines conduites et démarches décidées par la direction de Ulnstitut ;
- Maintenir en permanence le véhicule de U'IFG en bon état technique et de propreté.

Compétences requises :
- Niveau requis en géorgien : courant.
- Niveau requis en langue francaise : A2 minimum.
- Permis de conduire sans restriction.
- Bonne aisance a l'oral.
- Excellente présentation.
- Sens de linitiative, fiabilité.
- Autonomie et flexibilité horaire

Type de contrat :
CDI temps partiel (20 heures par semaine)
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