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OFFRE D’EMPLOI

Assistant(e) administratif(ve)

Gestion de la correspondance électronique

Istanbul, Turquie REMUNERATION INITIALE

A distance * Présence ponctuelle & Istanbul 400 USD / mois

HARRY International Human Rights Organization France recherche une personne résidant a
Istanbul pour assurer le suivi des courriels, conformément aux instructions de la direction
centrale du département concerné.

MISSIONS PRINCIPALES

» Préparer et envoyer les courriels selon les consignes et les modeles transmis par la direction
centrale.

* Lire les messages recus et y répondre conformément aux instructions et validations
communiquées.

*» Classer les échanges, suivre les demandes en attente et transmettre les sujets nécessitant
une décision de la direction.

CONDITIONS DE TRAVAIL

Le travail s’effectue principalement a distance. Certaines réunions nécessitent toutefois une
présence physique a Istanbul. La résidence a Istanbul et la disponibilité pour ces réunions sont
donc indispensables.

Les horaires, le volume de travail et les modalités contractuelles seront précisés lors de
I’entretien. Le poste exige rigueur, discrétion, une bonne maitrise des outils de messagerie et
le respect des consignes de communication.

REMUNERATION ET EVOLUTION
La rémunération initiale est de 400 dollars américains par mois. Une augmentation pourra étre

envisagée en cas d’ouverture d'un bureau en Turquie, selon les responsabilités confiées et les
conditions alors convenues.
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iS ILANI

Idari Isler Asistani

E-posta yazismalarinin yonetimi

istanbul, Tirkiye BASLANGIC UCRETI

Uzaktan calisma ¢ Gerektiginde ytiz ylze toplanti 400 USD / ay

HARRY International Human Rights Organization France, ilgili b6lumUn merkez yonetiminden
gelen talimatlar dogrultusunda e-posta yazismalarini takip etmek Uizere istanbul’da ikamet
eden bir calisma arkadasI aramaktadir.

TEMEL GOREVLER

* Merkez yonetimin ilettigi talimat ve sablonlara uygun olarak e-postalari hazirlamak ve
gondermek.

* Gelen e-postalari okumak; iletilen talimatlar ve onaylar dogrultusunda yanitlamak.
* Yazismalari dizenli bicimde arsivlemek, bekleyen talepleri takip etmek ve yonetim karari
gerektiren konulari ilgili birime iletmek.

CALISMA KOSULLARI

Calisma agirlikh olarak uzaktan yUratilecektir. Ancak bazi toplantilara istanbul’da yiz ylze
katihm gerekecektir. Bu nedenle adayin istanbul’da ikamet etmesi ve gerektiginde toplantilara
katilabilmesi zorunludur.

Calisma saatleri, is yuku ve s6zlesme kosullari gérisme sirasinda netlestirilecektir. Gorev;
duzenli ve dikkatli calismaysi, gizlilige 6zen gostermeyi, e-posta araclarini etkin kullanmayi ve
iletisim talimatlarina uymayi gerektirir.

UCRET VE GELIiSiM OLANAGI
Baslangic Ucreti aylik 400 Amerikan dolaridir. Turkiye'de bir ofis acilmasi halinde, Ustlenilecek

sorumluluklar ve o tarihte karsilikli olarak belirlenecek kosullar dogrultusunda Ucret artisi
degerlendirilebilecektir.
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