
NOUS 
RECRUTONS!



 

Annonce de Poste 
Chargé (e) de dossiers de gestion des déplacements professionnels 

Plein Temps 

La Tunisie est un pays partenaire de la coopération allemande au développement. Depuis 1975, 
la Deutsche Gesellschaft für Internationale Zusammenarbeit - GIZ (nommée GTZ jusqu’en 
2010) est présente en Tunisie. Elle y exécute, pour le compte des Ministères fédéraux 
Allemands, des projets dans          le cadre de la Coopération technique Tuniso-allemande. 

 
Depuis 2011 la GIZ exécute des projets en Libye. Pour donner suite à la délocalisation 
temporaire du bureau GIZ Libye en Tunis la gestion de ces projets s’effectue à partir de la 
Tunisie. 

 
Afin de renforcer son équipe dynamique et de soutenir ses efforts, le bureau programme Libye 
est à la recherche d’un(e) Chargé (e) de dossiers de gestion des déplacements professionnels 
sur Tunis. 

 
Votre mission : 

 
1. Achat billet d’avion 

 
Sur demande des projets GIZ, et dans le respect des Procédures et Règles (P&R) ainsi que 

des procédures de la GIZ en Tunisie le (la) titulaire du poste exécute les tâches suivantes : 

 

• Traiter des dossiers de demande d’achat de billets d’avion (individuelle ou groupée) ; 

• S’assurer que les demandes des projets contiennent toutes les informations nécessaires 
et les traiter en fonction des spécifications demandées et dans le respect des règles ; 

• Effectuer les réservations de vols et place les commandes de billet d’avion pour le bureau, 
les projets et les clients tiers en conformité avec la réglementation GIZ en vigueur 
(formulaire de demande d’achat de billet et ordre de mission tous dûment remplis et 
signés) ; 

• Assurer le suivi de la facturation avec l’Agence de voyage ; 

• Effectuer les formalités pour l’assurance voyage avec le siège de la GIZ Allemagne lors 
des voyages de service des partenaires et du Personnel National ; 

• Préparer la note verbale de demande de visa en concertation avec la Direction et organise 
le rendez-vous avec le Consulat d’Allemagne ; 

• Vérifier les factures et les autres documents avant le transfert au service paiement ;  

• Traiter les réclamations á temps.  
 

2. Support Administratif 

 
Dans le respect des P&R ainsi que des procédures de la GIZ en Tunisie le (la) titulaire du poste 
exécute les tâches suivantes : 
 

• Réceptionner tous les documents contractuels signées ; 

• Classer les commandes et les contrats en bonne et due forme ;  

• Assurer le suivi des achats et le classement physique et électronique des documents 
clôturés conforme aux P&R ; 

• Assurer la mise à jour du programme DMS pour le département achats ; 

• Assurer un échange régulier avec le Bureau Tunisie pour garantir une Synergie entre le 
bureau Tunisie et le Bureau Libye ; 

• Assume d’autres activités et tâches sur instruction de son supérieur. 
 
 
 
 
 



 

3. Autres attributions 
 

Le (la) titulaire du poste doit être prêt (e) à remplir toute tâche non spécifiée dans les 
présentes        attributions, mais relevant de ses compétences et s’avérant être nécessaire 
pour le bon fonctionnement du bureau. 

 
Votre Profil : 

 
Qualification 

Certificat/diplôme délivré par une école reconnue de formation à des fonctions de 
bureau ou certificat/diplôme similaire. 

 
Expérience professionnelle 

Au moins 1 à 3 ans d’expérience dans un poste similaire. 

 
Autres connaissances/compétences 

• Bonne connaissance pratique de l’utilisation des technologies de l’information et de la 
communication (logiciels correspondants ainsi que téléphone, télécopie, courrier 
électronique, Internet) ainsi que des applications informatiques (telles que MS Office) ; 

• Ayant de bonnes aptitudes à travailler en équipe ; 
• Ayant une bonne capacité de résistance au stress professionnel ; 
• Excellentes capacités de communication, de gestion et d’organisation ; 
• Excellente maitrise de l’anglais obligatoire en plus d’une bonne maitrise du français ; 
• Disponibilité pour des déplacements professionnels ; 
• Compétences en communication et réseautage ainsi que sensibilité interculturelle 

avec des acteurs locaux et internationaux. 

 
Début de l’emploi : le plus tôt possible 

Lieu de Travail : Tunis/ Tunisie 

Type de contrat : contrat de travail national à durée déterminée 

 
 
 

Le dossier de candidature doit comprendre : 

 
❑ Lettre de motivation en Anglais ❑ Curriculum vitae détaillé en Anglais 

❑ Copies légalisées des diplômes ❑ Copies légalisées des attestations de travail ou 
de  stage relatifs aux emplois antérieurs 

 
 
 

Le dossier de candidature complet, portant la mention : Confidentiel : Chargé (e) de dossiers 
de gestion des déplacements professionnels doit être envoyé uniquement à l’adresse e-mail 
suivante : HR-Libya@giz.de au plus tard le 25.05.2023 à 16h30.  

Seuls les dossiers de candidature complets envoyés par e-mail seront examinés. Prière de 
mentionner en objet de l’e-mail : Confidentiel : Chargé (e) de dossiers de gestion des 
déplacements professionnels 

 
 

Seul(e)s les candidat(e)s qui auront satisfait à toutes les exigences du poste et qui auront 
été retenu(e)s pour les entretiens seront contacté(e)s.

mailto:HR-Libya@giz.de

