AVIS DE RECRUTEMENT

La société minière True Gold recherche des candidatures de personnes qualifiées pour pourvoir aux postes suivants ;

·  Poste d’un Assistant (e) Administratif (ve).
TACHES ET RESPONSABILITES
· Accueillir les visiteurs et orienter les interlocuteurs vers la personne ou le service compétent

· Recevoir, filtrer et diriger les appels téléphoniques, transmettre les messages au Manager du département Mine

· Prendre les messages et les transmettre au Manager du département Mine

· Assurer la réception et la distribution du courrier

· Appuyer le département de Mine pour la gestion des tâches administratives

· Fixer et confirmer les rendez-vous et les réunions du département Mine
QUALIFICATIONS
· Etre titulaire d’un DUT en secrétariat ou en administration ou de tout autre diplôme équivalent

· Avoir 3 ans d’expérience dans le poste d’assistant administratif

· Avoir une très bonne connaissance de l’informatique et de suite Microsoft office

· Avoir une bonne capacité de la communication orale et écrite en français et en anglais

· Etre dynamique, autonome et discret et apte à travailler sous pression
COMPOSITION DU DOSSIER
· Une lettre de motivation incluant les motivations salariales

· Un curriculum vitae
Les candidats intéressées sont invitées à envoyer leurs dossiers à tgmrecrutementdrh@truegoldmining.com au plus tard le 04 juillet 2015 à 17 heures. 
· Poste  d’un (e) Chargé (e) d’Administration au département Sécurité.

TACHES ET RESPONSABILITES
· Assurer le rôle de secrétaire

· Accueillir les visiteurs et orienter les interlocuteurs vers la personne ou le service compétent
· Coordonner les déplacements des employés de TGM

· Vérifier les factures et les transmettre à la comptabilité

· Accueillir les collaborateurs et ou partenaires de la compagnie en provenance de l’extérieur

· Assurer la réception et la distribution du courrier du département de sécurité

· Appuyer le département sécurité dans l’organisation des missions

· Gérer la base de données du département de sécurité

· Exécuter les tâches administratives du département de sécurité

· Exécuter toutes autres activités connexes dans le cadre des missions du département sécurité.
QUALIFICATIONS

· Etre titulaire d’un DUT ou bac+2 en secrétariat/administration ou de tout autre diplôme équivalent

· Avoir 3 ans d’expérience dans le poste d’assistant administratif/secrétaire
· Avoir une très bonne connaissance de l’informatique et de suite Microsoft office
· Avoir un excellent sens de l’organisation et maitriser le français et l’anglais
· Avoir une bonne capacité de la communication orale en français et en anglais

· Etre dynamique, autonome, discret et apte à travailler sous pression et en équipe
COMPOSITION DU DOSSIER

· Une lettre de motivation incluant les motivations salariales

· Un curriculum vitae
Les candidats remplissant les conditions sont invités à envoyer leurs dossiers à tgmrecrutementdrh@truegoldmining.com au plus tard le 04 juillet 2015 à 17 heures. 
(cf L’Observateur paalga du lundi 29 juin 2015) 
