
 

Ecole française internationale Charles de Gaulle – Miras 

32 rue Kuishi Dina 

010009 Astana Kazakhstan 

Tél. : +7 706 640 37 46 

Mél : admin@efastana.kz 
 

 

OFFRE D'EMPLOI 

L'Ecole française internationale Charles de Gaulle - Miras d'Astana recherche : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Assurer les fonctions administratives quotidiennes du secrétariat (téléphone, courriels...) 

 

- Assister la direction dans les tâches administratives 

 

- Assurer les relations avec les familles 

 

- Assurer les relations avec l'administration Miras 

 

- Gérer les traductions administratives (orales/écrites) 

 

- Gérer les réseaux sociaux et le site internet de l'école 

 

 

- Rigueur et organisation 

 

- Ponctualité et sens des responsabilités 

 

- Maîtrise du français obligatoire (niveau minimum B2 du CECRL) 

 

- Maîtrise du russe et du kazakh obligatoire (locuteur natif ou niveau C1 minimum du CECRL) 

 

- Maîtrise de l'anglais souhaitée 

 

- Maîtrise des outils informatiques de bureautique (traitement de texte, gestionnaire de courriels, tableur...) 

 

- Connaissance du système éducatif français 

 

- Capacité à travailler en équipe dans un environnement multiculturel 

 

 

 

 

- Poste à temps plein   - Contrat de droit local  - Rémunération en fonction du profil 

 

Pour postuler, merci d'adresser Curriculum Vitae et lettre de motivation pour le vendredi 6 septembre 

2024 au plus tard à l'adresse suivante : direction@efastana.kz  

 

Un(e) assistant(e) de direction, administratif 

 

Prise de poste : 16 septembre 2024 

2. Profil recherché 

3. Informations complémentaires 

1. Missions 
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