Offre d’emploi : secrétaire cours et certifications

L’institut français de Russie à Moscou recrute une secrétaire des cours et certifications à compter du 1er décembre 2026. 
Les candidatures sont à envoyer à : scc@ifrussie.ru et à sg.moscou@ifrussie.ru accompagnées d’un curriculum vitae et d’une lettre de motivation jusqu’au 15 novembre 2026 inclus.


	 FICHE DE POSTE – Secrétaire des cours et certifications IDENTIFICATION DU POSTE 

	INTITULÉ 
	Secrétaire des cours et certifications 

	NATURE DU RECRUTEMENT 
	Contrat à durée déterminée de 5 ans avec la société Inpredkadry

	PERIODE SOUHAITEE DE RECRUTEMENT 
	A compter du 1er décembre 2026 

	PRÉSENTATION DU SERVICE 

	INTITULÉ 
	Pôle Langue Française et Education – Institut français de Russie à Moscou 

	MISSION PRINCIPALE 
	Vente des cours et certifications de langue française 

	SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT 
	Directeur des cours 

	ACTIVITÉS DU POSTE 

	DEFINITION SYNTHETIQUE 
	
- Assurer la vente des produits de l’EAF auprès des clients, le traitement administratif de la vente et le traitement continu des demandes des clients 
- Assurer des fonctions de secrétariat pour le Service 


	ACTIVITES PRINCIPALES 
	Assurer la vente des produits auprès des clients du Service, le traitement administratif de la vente et le traitement continu des demandes des clients 
- Accueil physique et au téléphone des clients avant, pendant et après les ventes 
- Mise en valeur et vente des produits de l’EAF (cours collectifs et individuels, certifications) auprès des clients 
- 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 l’Agence comptable) 
- Gestion de cours particuliers (inscription et mise en relation élève-enseignant).
- Demande de disponibilités des professeurs pour les entretiens pédagogiques et mise en place des grilles afférentes à ceux -ci.

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 l’équipement et des fournitures du Service 
- Aide à l’organisation d’évènements par le Service et participation à ceux-ci 


	SAVOIR-FAIRE ET CONNAISSANCES NECESSAIRES AU POSTE 

	SAVOIR-FAIRE 
	
- 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, clientèle, enseignant) 
- Respect strict des horaires de présence 
- Capacité à travailler en équipe 
- Capacité à mettre en œuvre des procédures 
- Rigueur administrative et rédactionnelle 
- Capacité à vérifier, filtrer et mettre en ordre des informations 
- Aisance informatique 
- Sens de l’organisation, gestion des priorités 


	CONNAISSANCES 
	
- Langues : français niveau B2, russe langue maternelle ou niveau B2, maîtrise de l’anglais si possible, 
- Compétence et expérience de l’accueil 
- Outils bureautiques et informatiques 
- Techniques rédactionnelles 


	CONTRAINTES DU POSTE 

	
- Horaires de travail : du mardi au samedi inclus. 




Niveau de Rémunération : Niveau 3 du cadre salarial : 125 170.89 RUB + 13ème mois. 
Prise de fonctions : 1er décembre 2026

