
NOUS 
RECRUTONS!



 

 

 
 Un(e) Expert (e) Administratif (ve) et Financier (ère) Junior 

Plein temps 
 

 
 
Deutsche Gesellschaft für Internationale Zusammenarbeit (GIZ) est une entreprise de coopération 
internationale pour le développement durable avec des opérations partout dans le monde. La GIZ met 
en œuvre des projets de réforme complexes et des processus de changement. Son objectif est 
d’améliorer les conditions de vie des populations sur une base durable. 
GIZ International Services est le département de la GIZ responsable de la gestion et la fourniture des 
services à des clients internationaux tels que la Commission Européenne. Pour plus d’informations, 
veuillez consulter le site www.giz.de. 
 
Dans le cadre d’un projet sur la gestion des déchets dans la région du Maghreb et du Sahel financé 

par l’Union Européenne et exécuté par la GIZ, le projet ‘ « Strengthened chemical and biological 
waste management capacities in the North Africa and Sahel region » et le Bureau GIZ Tunis 
recherchent un/(e) Expert(e) Administratif (ve) et Financier (ère) junior. 
 

Votre Mission : 

 

• Faciliter l’échange d’information et la communication entre les membres de l’équipe du 

Programme, avec les partenaires et autres institutions ; 

• fournir les documentations / informations nécessaires à l'équipe du projet ainsi que les procès-

verbaux des réunions ;  

• gérer les feuilles de présences, les absences des experts principaux conformément au manuel 

de procédure du projet ; 

• assurer la logistique des ateliers, séminaires et formations, ainsi que des voyages d´études et 

les échanges professionnels ; 

• appuyer l’organisation dans les déplacements des différents experts sur sites ; 

• traiter les décomptes des frais de déplacement selon les règles de la GIZ ;  

• gérer les réservations des billets d’avion et des hôtels en fonction des missions des experts ;  

• gérer les fournitures et matériels du bureau, tenir et mettre à jour la liste d’inventaire ; 

• gérer les achats selon les règles en vigueur de la GIZ ; 

• exécuter le classement des documents dans des dossiers papier ou le DMS conformément 

aux règles de classement de la GIZ ; 

• gérer la caisse du projet avec une mise à jour du journal de caisse selon les procédures de la 

GIZ ; 

• tenir des livres de caisse et de banque conformément aux règles de la GIZ. 

• Suivre et traiter les créances ; 

• appuyer l’AV dans la préparation de la planification budgétaire du projet. 

• appuyer l’AV dans la préparation des demandes d’approvisionnement de fonds ; 

• préparer les demandes d’établissement de contrat de prestations de services consultants et 
bureaux d’études nationaux ; 

• vérifier la conformité des factures des experts nationaux et internationaux par rapport aux 
contrats ; 

• gérer les tableaux de suivi (H/J, Dépenses accessoires etc) ; 

• informer RMO sur les missions des experts internationaux ; 

• assumer d’autres tâches sur instruction de son supérieur. 

 



  
 

 
 
   

 

Votre Profil : 

 

• Titulaire d’un diplôme universitaire (minimum bac+4) en sciences comptables, sciences 

économiques, gestion administrative ou un autre domaine apparenté  

• Expérience de 3 ans dans un poste similaire de préférence dans une organisation 
internationale 

• 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, Access 
ou autre programme de base de données) 

• Maîtrise de l’arabe et du français 

• La connaissance de l’anglais et de l’allemand serait appréciée  

• Bonne connaissance en informatique : Office (Word, Excel, Access, PowerPoint)  

• Capacité de travailler en équipe et de communiquer avec différents partenaires  

 

 
Début de l’emploi : Le plutôt possible 
Lieu de Travail : Tunis / Tunisie  
Type du contrat : Contrat de travail à durée déterminée  
 
 
 
Le dossier de candidature doit comprendre : 

 

 ❑ Curriculum vitae détaillé 

❑ Lettre de candidature ❑ Copies légalisées des attestations de travail 

ou de stage relatifs aux emplois antérieurs  

❑ Copies légalisées des diplômes ❑ Références professionnelles 

 

 

Conditions pour postuler : 
 
Le dossier de candidature complet, portant la mention : Confidentiel : Expert(e) Administratif (ve) et 
Financier (ère) junior peut-être envoyé à l’adresse email suivante :  Recrut_GIZTunisie@giz.de au 
plus tard le 25.05.2023 à 16h00.  
 

Seuls les dossiers de candidature complets envoyés par courrier électronique dans les délais et selon 
les conditions fixées seront examinés. Prière de mentionner en objet de l’e-mail Confidentiel : 
Expert(e) Administratif (ve) et Financier (ère) junior. 
   
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.   

 

 
     


