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L’Institut français du Japon - Kansai 
 recrute  

un(e) assistant(e) de gestion - référent(e) RH – CDD à temps complet 
 

 アンスティチュ・フランセ関西 
募集 

事務局アシスタント - 人事担当者 – 有期雇用契約フルタイム職員 
 
INTITULE DU POSTE TRAVAIL 
Assistant(e) de gestion – référent(e) RH 
 
職種 
事務局アシスタント（人事担当） 
 
MISSION PRINCIPALE 
Sous l’autorité directe du secrétaire général de l’antenne du Kansai, en lien avec le 
pôle gestion et l’agence comptable régionale, l’agent exerce les missions suivantes : 
- Gestion RH (préparation des contrats, élaboration des salaires, veille juridique) 
- Gestion financière (comptabilité budgétaire pour l’antenne de la Villa Kujoyama) 
- Gestion matérielle (le cas échéant) 
 
主な業務内容 
アンスティチュ・フランセ関西事務局長の直轄で、管理部門や地域会計局と連絡を取りながら、以

下の業務を行います。 
- 人事管理（契約書作成、給与計算、法定管理など） 
- 財務管理（ヴィラ九条山支店の予算会計業務） 
- 資材管理（必要に応じて） 
 
DESCRIPTION DES MISSIONS 
Principalement présente physiquement sur le site de Kyoto, ces missions sont 
transversales et s’appliquent également au site d’Osaka ainsi qu’à la Villa Kujoyama 
en collaboration avec le secrétaire général et l’assistante de gestion référente 
financière :  
 
職務内容 
主に京都に常駐しているが、大阪の拠点やヴィラ九条山でも事務局長や財務アシスタント

と連携し、横断的なミッションを行います。 
 
a. Gestion des ressources humaines : 
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- Préparation et gestion des recrutements, des contrats de travail, 
gestion du temps de travail des agents vacataire pour le Kansai et la Villa 
Kujoyama ; 

- Préparation des éléments variables de paie des salaires des personnels 
enseignants vacataires à l’aide du logiciel de comptabilité auxiliaire Arc En Ciel 
(AEC) ; 

- Veille juridique en lien avec le secrétaire général et relations avec le bureau du 
travail, le bureau de la sécurité sociale et le bureau des impôts ; 

- Correspondance avec le pôle gestion DG sur les procédures comptables et sur le 
progiciel comptable AGE. 

 
a.人事管理: 
- 関西支部及びヴィラ九条山におけるスタッフの募集・雇用契約・勤務時間管理の準備・管理。 
- Arc En Ciel (AEC)の補助会計ソフトを使用したアルバイト講師の給与支払いのための準備。 
- 事務局長と連携した法的管理、労働局、社会保険事務所、税務署とのやりとり。 
- 東京の管理部との会計手続きおよびAGE会計ソフトに関するやりとり。 
 
b. Gestion financière 
- Travail en binôme avec l’assistante de gestion référente financière pour la comptabilité 

budgétaire du Kansai ; 
- Tenue de la comptabilité budgétaire et suivi de l’exécution budgétaire sur le progiciel comptable 

AGE (notamment suivi du budget des opérations prévues pour la Villa Kujoyama) ; 
 
b.財務管理 
- 財務管理アシスタントと連携して、関西の予算勘定を担当する。 
- AGE会計ソフトを使用した予算管理、予算執行の管理（特にヴィラ九条山で計画されている事

業の予算管理）。 
 
c. Gestion matérielle 
- Suivi des procédures d’achat et relations avec les fournisseurs ; 
- Suivi des contrats ou abonnements pour toutes les dépenses de fonctionnement. 
 
c.物理的な管理 
- 購買手続きおよびサプライヤーとのやりとり。 
- すべての営業費用に関する契約または加入のフォローアップ 
 
d. Autres activités transversales 
- Coordination et participation à la gestion administrative du service de traduction et relations 

avec les clients japonophones ; 
- Ces missions ne sont pas exhaustives et sont susceptibles d’évolution (une fiche de poste sera 

transmise lors de la prise de fonction). 
-  
d.その他の分野横断的な活動 
- 翻訳サービスの運営管理および日本語を話す顧客との関係における調整および参画。 
- これらの業務はすべてを網羅したものではなく、変更される可能性があります（職務内容表に

ついては、就任時にお渡しします）。 
 
 
QUALITES PERSONNELLES 

• Rigueur et sens de l’organisation 
• Capacité à gérer plusieurs tâches simultanées et à tenir des échéances 
• Aptitude au travail en équipe 
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• Sens de la confidentialité 
 
求める資質 
- 厳密さと組織力 
- 複数のタスクを同時に管理し、期限を守る能力 
- チームで仕事をする能力 
- 機密保持の意識 
 
 
PROFIL SOUHAITE 

• Expérience dans le domaine de la gestion souhaitée  
• Connaissance de la langue française (niveau B1 minimum) 

求める人材 
• 同じような職種の職務経験 
• フランス語能力（上級レベル） 

 
CONDITION DE RECRUTEMENT 

• CDD d’un an renouvelable 
• Volume de travail : temps complet (40 heures par semaine dans le cadre 

d’un Flex Time) 
• Rémunération : 300,000 yens brut par mois (niveau 4, échelon 1 de la grille 

des salaires) 
• Transport : prise en charge du forfait mensuel 
• Lieu de travail : Kyoto 8, Izumidono-cho, Yoshida, Sakyo-ku, Kyoto 606-

8301 / Déplacements réguliers sur le site d’Osaka 
• Une formation sur les outils de travail propres à l’Institut français du Japon 

sera assurée sur le temps de travail, notamment logiciels AGE, AEC, SIRH 
Lucca et ID Station (pointeuse) 

雇用形態 
- 1 年更新の契約 
- 勤務時間：フルタイム（週 40 時間、フレックスタイム制） 
- 報酬：月額 30 万円（給与等級 4、1 段階） 
- 交通費: 月額定額支給 
- 勤務地：〒606-8301 京都市左京区吉田泉殿町 8 番地／大阪への定期的な出張があ

ります。 
- アンスティチュ特有の作業ツール、特に AGE、AEC、SIRH Lucca、ID Station ソフトウ

ェアに関するトレーニングは勤務時間内に行われる予定です。 
 
 
DOSSIER DE CANDIDATURE 
Le dossier de candidature comprendra :  

• un curriculum vitae en japonais (si possible en anglais ou en français) ; 
• une copie des diplômes cités dans le CV ; 
• éventuellement, des lettres de recommandation. 
 

 
応募書類: 
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- 日本語の履歴書（可能であれば英語またはフランス語） ; 
- 履歴書に記載されている卒業証書の写し。 
- 推薦状（ある場合）。 
 
Date limite pour candidater : 15 mars 2023 
Entretiens : semaine du 22 mars 2023 
Prise de poste : 24 avril 2023 
 
応募締切：2023 年 3 月 15 日 
面接：2023 年 3 月 22 日の週 
勤務開始日：2023 年 4 月 24 日 
 
Merci de faire parvenir votre dossier de candidature par courrier électronique à 
l’adresse suivante : 
A : pierre.genre@institutfrancais.jp 
Cc : tokyo.recrutement@institutfrancais.jp 
en indiquant « Candidature CDD ASSISTANT GESTION/KANSAI » en objet. 
 
電子メールにて、下記アドレスまでご応募ください。 
A : pierre.genre@institutfrancais.jp 
Cc : tokyo.recrutement@institutfrancais.jp 
件名に « Candidature CDD ASSISTANT GESTION/KANSAI »と明記の上、ご応募ください。 
 
 
 
Toutes les personnes qui auront déposé leur candidature seront contactées à l’issue de la 
décision de recrutement. 
 
採用決定後、応募者全員にご連絡いたします。 
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