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-Soutenir le comité de pilotage du laboratoire dans la coordination des activités des groupes de travail de
recherche et 4 assurer la logistique des réunions y compris la rédaction de leurs procés verbaux

-Gérer les aspects administratifs liés au bon fonctionnement du laboratoire (Réceptionner, enregistrer et archiver
le courrier Arrivée et départ, Créer et gérer un systéme de classement et de suivi des dossiers qui [ui sont confiés
et veiller & leur confidentialit.

-Assurer la gestion du matériel informatique mis a disposition du labo.

-Veiller a la bonne e-visibilité du laborateire en développant sa capacité a étre facilement découvert et accessible
en ligne, 4 promouvoir ses travaux et a établir des partenariats avec d’autres institutions de recherche
scientifique.

-Soutenir les chercheurs membres du labo 4 la gestion des bases de données et a la saisie des fiches d’enquéte.
- Aider a la bonne organisation des événements scientifiques du laboratoire notamment par la création des
affiches, brochures et logos et veiller & leurs bonnes diffusions sur les réseaux.

-Aider les services administratifs de la FMT.

-Elaboration des affiches et des attestations des activités pédagogique et des comités

Assistant(e) administratif
-License en gestion ou en informatique ou en
communication et multimédia.
-Maitrise des langues (arabe, francais et anglais).
-Capacité a gérer plusieurs tiches en paralléle avec
expérience dans la supervision des enquétes. La
maitrise de I"approche CAPI (Computer Assisted
Personal Inferviewing) et de 1’outil CSPRO est
souhaitable.
-Maitrise du logiciel SPSS ou Epi info et d’Adobe
InDesign (expérience requise).

-Le profil d’infographiste est recommandé.
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