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L’Institut frangais du Japon - Kansai
recrute
un(e) assistant(e) de gestion - référent(e) RH — CDD a temps complet
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INTITULE DU POSTE TRAVAIL
Assistant(e) de gestion — référent(e) RH
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MISSION PRINCIPALE

Sous l'autorité directe du secrétaire général de I'antenne du Kansai, en lien avec le
pble gestion et 'agence comptable régionale, 'agent exerce les missions suivantes :
- Gestion RH (préparation des contrats, élaboration des salaires, veille juridique)

- Gestion financiére (comptabilité budgétaire pour I'antenne de la Villa Kujoyama)

- Gestion matérielle (le cas échéant)
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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’a la Villa Kujoyama
en collaboration avec le secrétaire général et 'assistante de gestion référente
financiére :
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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 a 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 impdts ;

- Correspondance avec le péle gestion DG sur les procédures comptables et sur le
progiciel comptable AGE.
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b. Gestion financiére

- Travail en binbme avec l'assistante de gestion référente financiére pour la comptabilité
budgétaire du Kansai ;

- Tenue de la comptabilité budgétaire et suivi de I'exécution budgétaire sur le progiciel comptable
AGE (notamment suivi du budget des opérations prévues pour la Villa Kujoyama) ;
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c. Gestion matérielle
- Suivi des procédures d’achat et relations avec les fournisseurs ;
- Suivi des contrats ou abonnements pour toutes les dépenses de fonctionnement.
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d. Autres activités transversales

- Coordination et participation a 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).
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QUALITES PERSONNELLES
e Rigueur et sens de I'organisation
e Capacité a gérer plusieurs taches simultanées et a tenir des échéances
e Aptitude au travail en équipe
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e Sens de la confidentialité
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PROFIL SOUHAITE
e Expérience dans le domaine de la gestion souhaitée
e Connaissance de la langue frangaise (niveau B1 minimum)
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CONDITION DE RECRUTEMENT

e CDD d’'un an renouvelable

e Volume de travail : temps complet (40 heures par semaine dans le cadre
d’'un Flex Time)

e Rémunération : 300,000 yens brut par mois (niveau 4, échelon 1 de la grille
des salaires)

e Transport : prise en charge du forfait mensuel

e 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 a I'Institut francais du Japon
sera assurée sur le temps de travail, notamment logiciels AGE, AEC, SIRH
Lucca et ID Station (pointeuse)
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DOSSIER DE CANDIDATURE

Le dossier de candidature comprendra :
e un curriculum vitae en japonais (si possible en anglais ou en francais) ;
e une copie des diplébmes cités dans le CV ;
e éventuellement, des lettres de recommandation.
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Date limite pour candidater : 15 mars 2023
Entretiens : semaine du 22 mars 2023
Prise de poste : 24 avril 2023
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Merci de faire parvenir votre dossier de candidature par courrier électronique a
I’adresse suivante :

A : pierre.genre@institutfrancais.jp

Cc : tokyo.recrutement@institutfrancais.jp

en indiquant « Candidature CDD ASSISTANT GESTION/KANSAI » en objet.
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A : pierre.genre@institutfrancais.jp

Cc : tokyo.recrutement@institutfrancais.jp
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Toutes les personnes qui auront déposé leur candidature seront contactées a l'issue de la
décision de recrutement.
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