PRANCAIS

OFFRE D’EMPLOI

Linstitut francais de Russie recrute un employé administratif au Service des cours et certifications pour un
CDD de 5 ans a compter du 10 février 2026.

NATURE DU RECRUTEMENT : Contrat a durée déterminée a 100% (avec période d’essai de 3 mois)

DATE D’EFFET DU CONTRAT : 10 février 2026

Intitulé du poste : employé administratif du Service des cours et certifications

Mission principale : Vente des cours et certifications de langue francaise

Type de contrat : contrat a durée déterminée de 5 ans a plein temps via la société Inpredkadry
Service : centre de langue de I'antenne de I'Institut francais a St Pétersbourg

Localisation : St Pétersbourg

DESCRIPTION DU POSTE
DEFINITION SYNTHETIQUE

e Assurer la vente des produits de I'EAF aupreés des clients, le traitement administratif de la vente et le
traitement continu des demandes des clients

e Assurer des fonctions de secrétariat pour le service

[ J

Descriptif des missions : sous I'autorité directe du directeur du centre de langue et de son adjointe :

ACTIVITES PRINCIPALES

Assurer la vente des produits aupres des clients du service, le traitement administratif de la vente et le
traitement continu des demandes des clients

e Accueil physique et au téléphone des clients avant, pendant et apres les ventes

e Mise en valeur et vente des produits de I'EAF (cours collectifs et individuels, certifications) auprés des
clients

e Assistance administrative au Directeur des cours et traitement administratif des ventes (émission et
délivrance de la documentation, saisie des cours et renseignement du logiciel de gestion et des
documents papier, suivi des paiements en contact avec I’Agence comptable)

e Priorité accordée au traitement des inscriptions en ligne, a leur progression et leur suivi sur le logiciel
HANAF



e Gestion de cours particuliers (inscription et mise en relation éléve-enseignant)
[ ]

Assurer des fonctions de secrétariat pour le service

Traitement et traduction du courrier du Service

Impression des emplois du temps

Traduction ponctuelle pour le Service

Suivi de I'équipement et des fournitures du Service

Aide a l'organisation d’événements par le Service et participation a ceux-ci

SAVOIR-FAIRE ET CONNAISSANCES NECESSAIRES AU POSTE
Savoir-faire

e Excellent sens du contact et de la représentation d’un établissement public, respect du client, force de
vente, adaptabilité, discrétion

Excellente connaissance des produits (cours, méthode, clientéle, enseignants)

Respect strict des horaires de présence

Capacité a travailler en équipe

Capacité a mettre en ceuvre des procédures

Rigueur administrative et rédactionnelle

Capacité a vérifier, filtrer et mettre en ordre des informations

Aisance informatique

Sens de 'organisation, gestion des priorités

Connaissances

Langues : francais niveau B2, russe langue maternelle, maitrise de I'anglais si possible,
Compétence et expérience de l'accueil

Outils bureautiques et informatiques

Techniques rédactionnelles

CONTRAINTES DU POSTE
e Jours de travail de mardi a samedi, de 10h a 19h.
Niveau de rémunération : Niveau 3 du cadre salarial.

Prise de fonctions : 10 février 2026

MODALITE DE CANDIDATURE

Les CV et lettres de motivation en francais sont a envoyer avant le 30 janvier 2026 aux adresses suivantes :
philippe.buzy@ifrussie.ru, sg.moscou@ifrussie.ru et svetlana.tchouprynina@ifrussie.ru en indiquant dans
I'objet du mail « Candidature Employé administratif des Cours et Certifications ».

NPEANOXEHUE BAKAHCUU
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®paHLUy3CKMA MHCTUTYT B POCCUM OTKPbIBAET BaKaHCUIO aAMUHUCTPATUBHOIO COTPYAHMKA MO Kypcam u cepTuduKaumam
no cpoYyHoMy gorosopy Ha 5 net ¢ 10 ¢peBpana 2026 roga.

XapaKTtep AO0MKHOCTU : CPOYHDIM KOHTPAKT Ha MOJIHYIO CTABKY (C MCNbITaTe/IbHbIM CPOKOM 3 MecAua)

[ata BctynneHus gorosopa B cuny : 10 despans 2026 r.

[ONKHOCTb: aAMUHNCTPATUBHBIV COTPYAHMK OTAENA KYPCOB U cepTUdmKaLmnm

OCHOBHbIe 33a4M : NPoAaxKa KypCoB U 9K3aMeHOB Mo GPaHLy3CKOMY A3bIKY

Tun goroBopa : CPOYHBIN KOHTPAKT Ha NO/HbIN pabounit AeHb Ha 5 neT yepes KomnaHuo «MHNpeaKaapbI»
OTaen : otaen Kypcos dpunmana PppaHLysckoro MHCTUTYTa B CaHKT-MeTepbypre

PacnonokeHue : CaHKT-lNeTepbypr

OONKHOCTHAA UHCTPYKLMUA

- ObecneunBaTb NPOAAXKY KYPCOB M 3K3aMeHOB Mo PppPaHLYy3CKOMY A3bIKY KINEHTaM, aAMUHUCTPATMBHYIO 06paboTKy
npoaax n NocToaHHY 06paboTKy 3aNpPOCOB KAMEHTOB

- BbINONHATL ceKpeTapcKkmne GyHKUUM B OTAENE KYPCOB M cepTUdMKaLmm
OnucaHue 3a4au : Nof PyKOBOACTBOM ANPEKTOPA A3bIKOBOIO LLEHTPA M ero 3amectuTens :
OCHOBHbIE BUAbI AEATENIBHOCTU

Ob6ecneunBaTb NPOAAKY KYPCOB M 3K3aMEHOB MO GPaHLy3CKOMY A3bIKY KNMEHTaM, aAMUHUCTPATUBHYO 06paboTKy
NpoAax MU NOCTOAHHYI0 06pPaboTKY 3aNPOCOB KAMEHTOB

- JINuHbIM, TeNepOoHHbIM U OHNANH NPUEM KMEHTOB A8 PErMcTPaL MM Ha A3bIKOBbIE KypCbl U cepTUdMKALIMIO A0, BO
BPEMA M NOC/AE NPoaaxK

- [leMoHCTpauma 1 Npoaaka KypcoB M 3K3ameHOB No GppaHLYy3CKOMY A3bIKY (FpynnoBble U MHAMBUAYabHbIE KYPCbl,
3K3aMeHbl) KAMeHTam

- AODMUHUCTPATMBHAA NOMOLLb ANPEKTOPY KYPCOB M agMUHUCTPaTUBHAn 06paboTka npoaa (Bblaaya 1 Bblaada
AOKYMEHTaUMW, BBOA, AaHHbIX O KYpCaX B 31EKTPOHHOM M ByMayKHOM BMAe, OTCIEKMBAHME NaaTEXeN B KOHTaKTe C

byxrantepuen)

- MpuopuTeT oTnaeTca 0b6paboTke OHNANH-33AABOK, UX NPOABUNKEHUIO N OTCIEXKMBAHMIO B NPOrpaMmmHOM obecneyeHmm
HANAF

- YnpasneHue NHAMBUAYaIbHbIMM 3aHATUAMMU (PErmcTpaLma U yCTaHOB/IEHNE OTHOLLIEHUI MEXKOY YYEHUKOM M
npenogasaTtesiem)

BbinonHeHue ceKpeTapcKux GyHKUUIA aNA cayK6bl

- O6bpaboTKa 1 NnepeBog, Cy*KebHOM NoYTbI

- NeyaTb pacnucaHuit

- CBOEBpEeMeHHbI nepeBod Ans obcayKuBaHUA

- OTcnexuneaHue 060pya0BaHUA U PACXO4HbIX MaTepMUanos otaena
- NMomolwb B OpraHM3aumm MeponpuATUiA OTAENA M YYacTUE B HUX
YMeHUA U 3HaHuA, Heobxoaumble ana paboTbl

- OT/IMYHblE KOMMYHMKALMNOHHbIE HaBblKW M YMEHMeE NPeaCcTaBATb FOCYAapCTBEHHOE YUPEXKAEHME, YBaXKEHME K
KAMEeHTaM, yMeHMe NpoaaBaTtb, afanTUBHOCTb, OCMOTPUTENbHOCTb



- OT/IMYHOE 3HaHWe NpeasaraembixX NPOAYKTOB (KypCbl, METOAUKM, KIUEHTbI, NpenoaasaTesni)
- CTporoe cobntogeHne pacnncaHma NoceLLaemocTu

- YmeHue paboTtaTtb B KOMaHAe

- CnocobHOCTb BHEAPATb HOBbIE NpoLLeaypbl

- AAMMHWCTPATUBHAA M pefaKUMOHHaA CTPOrocTb

- YMmeHue npoBepATb, GMALTPOBATL U YyNOPAA0UYMBATL MHPOPMALMIO

- BnageHune KomnblOTEPHOMN TEXHUKOM

- OpraHM30BaHHOCTb, yNpaB/eHNe NPUopUTETaMM

3HaHuA

- A3bIKM : dpaHLYy3CKMI ypoBeHb B2, pycckMil pogHOM A3bIK, BAaAeHWe aHIUACKMM MO BO3MOXKHOCTH,
- KoMneTeHTHOCTb W ONbIT B NPUEME NnoceTuTenem

- OdM1CHbIE M KOMMNBIOTEPHbBIE MHCTPYMEHTDI

- PepakumMoHHbIE NpUembl

Pexxum pabotbl - Paboune aHM co BTOpHMKA no cybb6oty ¢ 10 ao 19 yacos.

YposeHb onaatbl TPYAA : YPOBEHb 3 CUCTEMbI ONAaTbl TPyAa.

BctynneHue B AomKHOCTb : 10 dpeBpana 2026 .

®OPMA NOAAYU 3AABKU Pestome 1 conpoBoauTesibHble NMCbMa Ha GppaHLy3CKOM f3bIKe A0/KHbI OblTb OTNPABAEHbI
80 30 aHBaps 2026 roaa no cnegyowmm agpecam : philippe.buzy@ifrussie.ru, sg.moscou@ifrussie.ru un
svetlana.tchouprynina@ifrussie.ru c ykasaHuem B Teme nucbma “KaHamnaaTtypa aAMUHUCTPATUBHOTO COTPYAHMKA
oTaena Kypcos M cepTudmKaumm”.
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