AVIS DE RECRUTEMENT

Institution Financière de Développement recherche une Secrétaire pour la Direction Administrative et Financière.

Sous l’autorité du Directeur, la Secrétaire est responsable de la gestion du secrétariat de la Direction, de la publication des documents, de la gestion du courrier et assiste la Direction dans la préparation des réunions.

La candidate à ce poste doit :

· Etre détentrice d’un diplôme de Secrétariat d’une école professionnelle reconnue ;

· Avoir un minimum de trois (3) années d’expérience à un poste similaire ;

· Avoir une excellente capacité d’organisation ;

· Posséder une bonne capacité de rédaction;

· Maîtriser les logiciels courants de traitements de texte et les tableurs;

· Etre capable de travailler sous pression;

· Maîtriser le français et le créole ;  la connaissance de l’Anglais est un atout ;
· Etre disponible immédiatement ;
N.B. : Les candidates intéressées sont priées de faire parvenir leur Curriculum Vitae accompagné d’une lettre manuscrite au plus tard le 08 août 2011 à l’adresse suivante : 
Institution Financière de Développement
Boite Postale 13286

Delmas, Haïti
Ou à l'adresse électronique : ngoldman@faes.gouv.ht
