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C IV .
Assistant.e Admin Formation (F/H)

11 septembre 2025

M édecins Sans Frontiér es, association médicale humanitaire internationale créée en 1971, apporte
une assistance médicale a des populations dont la vie est menacée : principalement en casde
conflitsarmeés, maisaussi d'épidémies, de pandémies, de catastrophes natur elles ou encore
d'exclusion des soins.

Sous la supervision de la responsable des for mations, |’ assistant.e admin formation contribue a

I’ organisation et au déploiement desformations au Sénégal. L’ assistant.e formation a la charge de
toutes lestaches administratives et de secrétariat requises pour les participants et facilitateurs.
[I/elle supporte la chargée de formation sur lestaches administratives des formations en présentiel
et en ligne si nécessair e (messages d’informations pratiques- calendrier, horaires- au participants et
facilitateurs). I1/elle fait preuve de la réactivité nécessair e aux événements pour le bon
fonctionnement de |’ or ganisation des for mations, et reporte au responsable des for mations en flux
tendu les problématiques et impacts qui en découlent.

Mission
L’ assistant.e admin formation apporte un support al’exécution destaches ci-dessous:

Administration des formations pour les participants et intervenants (national et
international) :

e Constituer les dossiers administratifs de formation : gestion des candidatures et des
inscriptions, passeports, mise a jour de la base de données des formations mise en place
a cet effet.

e Appliquer les procédures dans le respect de la législation internationale (liée aux
exigences diplomatiques et aériennes), ainsi qu’en accord avec la politique de formation
et les regles de fonctionnement internes au service, tout en veillant a I'optimisation des
dépenses,

e Organiser les arrivées/départs des participants et des facilitateurs (lettre d’invitation,
demandes de visa, gestion des billets d’avion),

e Gérer les hébergements en lien avec I'hotel et les navettes avec le prestataire de
transport,

e Fournir les informations pratiques aux bons interlocuteurs, notamment a travers le “Guide
de bienvenue” (participants, collaborateurs MSF, prestataires).

e Participer a I'organisation pratique d’événements internes (Workshop)

e Collectez et faites remonter les litiges bagage et/ou autre des participants et facilitateurs

Suivi des dépenses liées aux formations en lien avec le Service Finance :



e En support a la Superviseure formation, évaluer, anticiper et assurer les besoins en
trésorerie propres a chaque session de formation

o Veérifier et faire valider par la Superviseure formation les notes de frais, les factures et les
refacturations afin d’assurer un paiement correct et a temps par les finances

e Participer au suivi budgétaire

Support a l'organisation pédagogique :

e Fournir un appui a la préparation logistique en amont des formations : commande de
repas, des pauses café et des cocktails, matériels, fournitures...

e S'assurer du bon déroulement des repas, du respect des horaires établis

e Participer a I'organisation pratique d’événements internes (Workshop)

Appui aux participants durant les formations :

« Etre le/la référent.e auprés des participants sur les questions administratives et pratiques,

e Effectuer les remboursements, distribuer/payer les per diem,

e Etre sur place durant la formation pour faciliter les commodités,

e Collecter et faites remonter les litiges bagages et/ou autres des participants et
facilitateurs.

Activités éventuelles :

¢ Rester informé des évolutions de son domaine d’activité et mettre a jour les documents
administratifs

« Etre force de proposition sur les différents projets de formations et contribuer & leur mise
ajour.

Profil recherché

e Formation Bac + 2 ou équivalent en gestion administrative, logistique, ressour ces humaines
e Maitriser lesprocéduresd’entréessur leterritoire sénégalais,
e Maitriser Word et Excel.
e Maitrisedel'anglais et francais
Qualités requises
¢ Rigueur, organisation, autonomie, forte capacité d’ adaptation et d’ anticipation,

e Bon relationnel, sensdu service, travail en équipe,



e Bonne communication,

e Qualitésd’analyse et de synthése,

e Gestion despriorités et desurgences

Statut : CDD de 24 mois, Poste basé a Dakar, Sénégal.
Conditions : Salaire: Niveau 6 dela grillede salaire de M SF Sénégal

Pour postuler : Recrutement M SF

A MSF, nous valorisons la diversité et cherchons a avoir un environnement de travail inclusif et
accessible. Nous encourageons toutes les personnes qui possedent les qualifications requises a postuler,
indépendamment de leur origine ethnique, nationale ou culturelle, de leur age, de leur sexe, de leur
orientation sexuelle, de leurs convictions, de leur handicap ou d'autres aspects de leur identité.

Typede contrat
CDD

Date limite de dép6t de candidatures
3 octobre 2025

MSF tient a la protection des données personnelles de ses membres, de ses salariés et des personnes
souhaitant rejoindre I’ association. Les données collectées lors de cette candidature seront strictement
transmises, pour un traitement équitable et de qualité, aux personnes intervenant dans le processus de
recrutement, quel que soit I’ endroit ou se trouve la structure MSF a laquelle elles appartiennent. Pour
plus d informations sur la fagcon dont sont traités vos données et vos droits, veuillez consulter notre
politique de confidentialité.



https://legacy-recrutement.msf.fr/form/ed2ba4a0-8e2a-11f0-83af-6fb9526e32ae
https://www.msf.fr/politique-de-confidentialite-de-medecins-sans-frontieres
https://www.msf.fr/politique-de-confidentialite-de-medecins-sans-frontieres

