FICHE DE POSTE	Secteur : Educatif

Assistant/e administratif/ve projet de coopération « Soutien à l’enseignement du Français LV2 en Égypte (TrèFLE 2) ».  Date de début du contrat : 13 septembre 2026


	L’Institut français d’Égypte recrute un/e assistant/e administratif/ve pour renforcer l’équipe du projet TrèFLE 2, mis en œuvre par l'Institut français d'Égypte (IFE), France Éducation international et Réseau Canopé en partenariat avec le ministère de l'Éducation et de l'Enseignement technique (MoETE), avec le soutien financier de l'Agence française de développement (AFD).
S'inscrivant dans la continuité de la première phase du projet, TrèFLE 2 a pour objectif de renforcer durablement la qualité de l'enseignement du français LV2 dans les établissements publics égyptiens. Le projet vise notamment à accompagner les réformes du système éducatif, renforcer les compétences des acteurs éducatifs, améliorer les pratiques pédagogiques et contribuer au développement d'un environnement favorable à l'apprentissage du français. 
L’Institut français d’Égypte propose un poste d’assistant/e administratif/ve pour une durée de 30 mois.
Poste localisé au Caire (Égypte) avec des déplacements ponctuels en Égypte dans le cadre des activités du projet. 

L’assistant/e administratif/ve sera placé/e sous l’autorité de la chef/fe de projet TrèFLE.


	







RESPONSABILITÉS
	- Assurer l'appui administratif, organisationnel et logistique nécessaire à la mise en œuvre des activités du projet.
- Garantir la bonne gestion documentaire et la traçabilité des informations du projet.
- Contribuer au suivi des activités, au reporting et à la consolidation des données du projet.
- Apporter un appui administratif aux procédures d'achats, de missions et au suivi financier, dans le respect des procédures de l'Institut français d'Égypte.
- Assurer la coordination administrative avec les partenaires, les experts et les prestataires.
- Contribuer à l'organisation des événements et aux actions de communication et de valorisation du projet.
- Veiller au respect des procédures administratives ainsi qu'au bon fonctionnement opérationnel des activités du projet.
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DESCRIPTION DES TÂCHES PRINCIPALES
	1. Gestion administrative
· Assurer la rédaction, la mise en forme et le suivi des documents administratifs (courriers, notes, convocations, comptes rendus, etc.).
· Gérer les échanges administratifs avec les partenaires institutionnels, les prestataires et les experts.
· Organiser les réunions, ateliers, formations et missions (convocations, listes de présence, préparation des dossiers).
· Assurer la circulation des informations et le suivi administratif des activités du projet.
2. Organisation logistique
· Organiser la logistique des formations, ateliers, réunions, missions et événements du projet.
· Coordonner les déplacements des experts et partenaires (transport, hébergement, préparation des missions).
· Veiller au bon déroulement logistique des activités organisées sur le terrain.
3. Gestion documentaire
· Mettre en place et assurer le classement, l'archivage et la mise à jour des documents administratifs, techniques et financiers.
· Garantir la traçabilité, la disponibilité et l'accessibilité des documents du projet.
· Maintenir un système d'archivage physique et numérique conforme aux procédures en vigueur.
4. Suivi des activités et reporting
· Participer à la collecte, à la consolidation et au suivi des données relatives aux activités du projet.
· Contribuer à la préparation des rapports techniques et des documents de suivi.
· Assurer le suivi des indicateurs et préparer les éléments de reporting destinés aux partenaires et aux bailleurs.
5. Appui aux achats et au suivi financier
· Préparer les dossiers administratifs liés aux achats, prestations et missions.
· Collecter, vérifier et archiver les pièces justificatives (devis, factures, reçus, etc.).
· Préparer les dossiers de remboursement conformément aux procédures de l'Institut français d'Égypte.
· Assurer le suivi administratif et le classement des documents financiers.
6. Communication et valorisation du projet
· Contribuer à l'organisation administrative et logistique des événements de valorisation du projet (séminaires, conférences, cérémonies, visites officielles, etc.).
· Appuyer la mise en œuvre des actions de communication en lien avec les équipes de l'Institut français d'Égypte et les partenaires.
· Participer à la préparation des supports de communication et à la diffusion des informations afin d'assurer la visibilité du projet.




	













FORMATION ET COMPETENCES
	NIVEAU UNIVERSITAIRE
· Diplôme de l'enseignement supérieur (gestion, administration, relations internationales, langues ou domaine équivalent).

LANGUES
· Arabophone natif
· C1 minimum en français
 EXPERIENCE
· Une première expérience professionnelle (1 à 2 ans) en assistance administrative, coordination ou gestion de projet est souhaitée.
 COMPETENCES
· Bonne maîtrise des outils bureautiques et collaboratifs (Microsoft Office, Google Workspace).






Pour répondre à cette offre, veuillez envoyer votre dossier de candidature jusqu’au 7 septembre 2026 à minuit (dernier délai) à audrey.coguiec@ifegypte.com et karim.magued@ifegypte.com. Vous veillerez à mettre en objet du mail « Candidature assistant/e administratif/ve  - TRèFLE ».

Le dossier de candidature comprendra impérativement :

· Un CV,
· Une lettre de motivation,
· Une copie de votre diplôme le plus élevé.

