Begleiten

EBOH CONSULTING

Die Bricke nach Deutschland

Offre d’emploi

Numeéro de Référence : 201301901 Date : 18 Juillet 2019

L’etablissement EBoh-Consulting, leader dans I'immigration légale pour travail,
études, formations professionnelles, Travail-au-Pair en Allemagne recrute a partir
du 1 er Octobre 2019 pour son bureau de Yaoundé:

Un/ une secrétaire bilingue
Niveau : BAC+2

Votre mission :
Vous étes le premier contact personnel de I'établissement EBoh-Consulting avec les clients au Cameroun, vous
renseignez nos clients sur nos différentes offres, vous leur expliquez notre processus de travail, vous faites les
rendez-vous de consulting en collaboration avec le bureau de I'Allemagne, vous réceptionnez les piéces importantes
nécessaires a la constitution du dossier du client et vous les archivez, vous donnez les feedback sur I'évolution du
dossier au client

Vos qualités :
Vous savez écouter, vous étes aisé(e) dans la communication et dans le contact, vous étes réactif/réactive, vous
savez vous adapter et gérer des situations stressantes, vous étes un Team-player, vos valeurs tournent autour de
I'honnéteté, la courtoisie la discrétion et la politesse, vous maitrisez I'outil de la bureautique et les outils Microsoft,
Vous maitrisez le frangais et I'anglais et avez des notions de base en Allemand, Vous avez un dipléme académique
(BAC+2), vous savez tenir un bureau ordonné et vous étes disposé(e) a participer au succés d’'une start-up en pleine
croissance et qui joue bien son réle de pont entre I'Afrique et I'Europe.

Notre offre :

un contrat de deux ans renouvelable en CDI, un travail a temps plein avec pause remunérée, un salaire de base
raisonnable, 5 semaines de vacances par an, un treiziéme Salaire en fin d’'année proportionnel au nombre de mois

travaillés sur I'année, une formation interne et beaucoup d’autres avantages

Trouvez-vous notre offre intéressante et avez-vous le profil recherché? Alors veuillez transmettre votre candidature

(lettre de motivation, CV, diplomes et attestations) & partir du 1¢" au 31 Aolt & Madame Elvire Boh via notre site

www.eboh-consulting.com ou bien par Email a service@eboh-consulting.com. Au plaisir de vous lire !!!




