L’Alliance Francaise de 16dz est 'une des 820 Alliances francaises dans le

monde, affiliée a la Fondation des Alliances Francaises basée a Paris et soutenue

par I’ambassade de France en Pologne. Depuis plus de 140 ans, les centres

Alliance Francgaise promeuvent les cultures francaise et francophone tout en

Alliancelrancaise assurant la plus haute qualité d’enseignement du francais et en offrant aux
E6dz - Pologne étudiants un contact inédit et extraordinaire avec le frangais.

Assistant(e) administratif et des cours

Lieu de travail: £.6dz

TACHES:

e responsabilité du secrétariat et du service client/public

e activités de marketing, collecte et traitement des données

e accompagnement dans la vente de produits et services

e responsabilité de la bonne circulation des documents (juridiques, financiers, etc.)
e participation au développement de la BDtheque

e aider I’équipe dans 1’organisation des différentes activités (culturelles, éducatives, business, etc.)

ATTENTES:
e bonne connaissance d’Office (Word, Excel), Canva
e bonne maitrise du polonais et du francais (écrit et parlé) ; la maitrise de 1’anglais est un plus

e une expérience professionnelle, de préférence en tant qu'assistant ou autre avec des responsabilités similaires,
sera la bienvenue

e compétences organisationnelles et interpersonnelles
e  esprit d’équipe

e autonomie de travail

NOUS OFFRONS:

e travailler dans un environnement francophone et international

e travailler dans une atmosphére sympathique au sein d’un collectif amical

e travailler dans un endroit singulier (Manufaktura)

e  étre au contact de la communauté franco-polonaise et internationale de ¥.6dz

e participer a des projets culturels francais inédits

Les personnes intéressées par I’offre ci-dessus et répondant aux attentes présentées sont invitées a envoyer leur
candidature contenant un CV et une lettre de motivation en francais a I’adresse e-mail:

kontakt@aflodz.pl
Dans le titre du message, veuillez saisir: Assistant(e) / 2024

En vous remerciant de I’intérét que vous portez a notre offre, nous tenons a vous informer que nous ne contacterons
que les candidats sélectionnés.

Prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych i wprowadzenie ich do bazy danych firmy Alliance Francaise %6dz, ul. Drewnowska 58a, w celu przeprowadzenia

rekrutacji, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych.”




zrzeszonych przez Fundacje Alliance Francaise z siedzibg w Paryzu oraz wspieranym

przez Ambasade Francji w Polsce. Od ponad 140 lat osrodki Alliance Francaise

Alliancelrancaise promujg jezyk francuski i kulture francuska dbajgc jednoczesnie o najwyzszg jako$¢
£6ds - Pologne nauczania i gwarantujac studentom niezwykty kontakt z francuskim.

" Alliance Francaise w L.odzi jest jednym z ponad 820 stowarzyszen na caltym Swiecie,

Asystent/ka ds. administracji i kursow

Miejsce pracy: £.6dZ

ZADANIA:
e odpowiedzialno$¢ za sekretariat i obstuge klientéw/gosci
e dziatania marketingowe, gromadzenie i przetwarzanie danych
e wsparcie w sprzedazy produktéw i ustug
e odpowiedzialnos¢ za prawidtowy obieg dokumentéw (prawnych, finansowych, etc.)
e udziat w rozwijaniu biblioteki komikséw
e pomoc zespotowi AF w organizacji wydarzen (kulturalnych, edukacyjnych, biznesowych, itp.)

OCZEKIWANIA:
® dobra znajomos¢ pakietu Office (Word, Excel) i Canva
® znajomosc jezyka francuskiego poziom B2 lub wyzej
e doswiadczenie zawodowe, najlepiej jako asystent lub inna osoba o podobnym zakresie obowiazkéw bedzie
mile widziane

® umiejetnos$ci organizacyjne i interpersonalne
® umiejetno$¢ pracy w zespole

® samodzielnos¢ w realizacji zadan

PROPONUJEMY:
e prace w Srodowisku francuskojezycznym i miedzynarodowym
prace w przyjaznej atmosferze, w zgranym zespole
prace w wyjatkowym miejscu (Manufaktura)
kontakt z francusko-polska i miedzynarodowa spotecznoscia f.odzi

organizacje i uczestnictwo w oryginalnych projektach kulturalnych

Osoby zainteresowane powyzsza oferta zapraszamy do przesylania aplikacji zawierajacych
CV i list metywacyjny po francusku na adres e-mail:

kontakt@aflodz.pl

W temacie wiadomosci prosimy wpisac: Asystent/ka / 2024

Dziekujemy za przestane kandydatury. Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastgpujacej klauzuli: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych i
wprowadzenie ich do bazy danych firmy Alliance Frangaise £.6dz, ul. Drewnowska 58a, w celu przeprowadzenia rekrutacji, zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.”
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