Job Vacancies in CAR

https://jobscar.info/poste/gotiba-construction-assistante-de-direction/

GOTIBA CONSTRUCTION - Assistante de
Direction

Responsabilités

» Assister la direction dans la gestion quotidienne ;

» Gérer 'agenda, les appels téléphoniques et les courriers;

* Préparer et suivre les dossiers administratifs et contractuels ;

* Rédiger des comptes rendus, les rapports et documents internes;

+ Organiser les réunions, déplacements et rendez-vous;

» Assurer le lien entre la direction, les équipes de chantier et les partenaires
externes;

» Suivre certains dossiers liés aux appels d’offres et aux projets de construction;

+ Mettre en place des nouvelles stratégies communicationnelles et marketing pour
le bon fonctionnement de I'entreprise;

* Esprit d’équipe.

Etudes
+ Avoir un dipléme Bac+2/3 en Administration et Gestion d’entreprises, Assistanat

Organisme employeur
GOTIBA CONSTRUCTION

Type de poste
Temps plein

Durée du contrat

Six (6) mois renouvelable avec une
période d&#039;essai de 2 mois

Lieu du poste
Bangui, Centrafrique

Date de publication

03/03/2026

Valide jusqu’au

de Direction, Marketing et Commerce ou tout autre dipléme équivalent; 31.03.2026
Qualifications

* Avoir minimum 2 ans d’expérience dans un poste similaire (idéalement dans le
secteur du BTP sera un atout) ;

 Bonne maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook) ;

* Bon sens de I'organisation, discrétion et rigueur;

+ Bonnes capacités de communication écrite et orale;

+ Autonomie et esprit d’initiative;

+ Bonne capacité de travailler sous pression

Une lettre de motivation adressée a la Direction Générale de GOTIBA
CONSTRUCTION en

RCA.

Un Curriculum vitae détaillé (3 pages maximum);

Les copies des certificats ou attestations de travail;

Les copies des diplémes ;

La copie de la piéce nationale d’identité ou passeport en cours de validité;

Trois(3) personnes de référence.

Les dossiers de candidature doivent étre envoyés par mail a [l'adresse
gotibaconstruction@gmail.com avec la mention obligatoire dans I'objet du mail«
Assistante de Direction».
GOTIBA CONSTRUCTION Nous vous accompagnons a obtenir le travail de votre réve !
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