	[image: image1.jpg]


                    PROFIL DE POSTE 


	INTITULE DU POSTE
	ASSISTANT DE PROTOCOLE - VOYAGES

	INSTITUTION
	COMMISSION DE LA CEDEAO 

	GRADE
	G4/G5/G6

	SALAIRE ANNUEL
	UC20,166.30,USD 31,818.39

UC25,527.53, USD40,277.34

UC30,178.98, USD47,616.39

	STATUT
	PERMANENT

	AGENCE
	

	DEPARTEMENT
	ADMINISTRATION GENERALE ET CONFERENCES

	DIRECTION
	CONFERENCES ET PROTOCOLE

	DIVISION
	PROTOCOLE 

	SUPERIEUR HIERARCHIQUE
	CHARGE DE LOGISTIQUE ET RECEPTION 

	SUBORDONNES

	

	LIEU DE TRAVAIL
	ABUJA, NIGERIA

	Les candidatures doivent être adressées à : b6proatrav@ecowas.int
APERÇU DU POSTE :
Le titulaire de ce poste relèvera du Chargé de Logistique et Réception et aura pour tâches essentielles d'appuyer la réservation et la coordination de toutes les solutions logistiques de transport pour la Commission de la CEDEAO et de veiller à l’exécution efficace et harmonieuse de ces fonctions, conformément aux réglementations statutaires applicables et aux politiques et normes opérationnelles de la CEDEAO.
RÔLE ET RESPONSABILITES :
· Mettre en œuvre les procédures relatives à la politique des voyages de la Commission de la CEDEAO et de la fourniture de l'aide nécessaire pour assurer des conditions optimales en matière de voyages et de billetterie pour tous les modes de transport ;
· Assurer le fonctionnement du module de gestion des voyages de la CEDEAO au niveau approprié de responsabilité ;
· Contribuer à l'élaboration d'un cahier des charges pour l'externalisation des services de l'unité des voyages et de la billetterie;
· Mettre en œuvre des procédures efficaces pour les opérations de billetterie ;
· Obtenir des devis auprès de différentes compagnies aériennes afin de trouver les meilleurs prix et options de vols, acquérir et rembourser les billets d'avion sur demande ;
· Gérer les bases de données de billets et d'autres données importantes relatives aux voyages aériens de la Commission ;
· Elaborer des rapports périodiques sur les dépenses et les informations connexes concernant les voyages ;
· Définir les itinéraires des voyages d'affaires et des réunions d'affaires ;
· Être en mesure de servir dans d'autres unités de la Division du protocole au besoin (immunités et privilèges, réceptions, services consulaires) ;
· S'acquitter de toutes autres tâches qui pourraient lui être assignées.
LIMITE D’AGE
Etre âgé de moins de 50 ans. Cette disposition ne s’applique pas aux candidats internes
QUALIFICATIONS ET EXPERIENCE

· Être titulaire d’un Brevet de Technicien/Diplôme national ordinaire (DNO) en Tourisme, en gestion de la logistique, en gestion de projets, en gestion des voyages, en sciences sociales ou en sciences humaines ;
· Être titulaire d’un Diplôme de l'IATA en ventes et opérations de voyages, en utilisation des systèmes Amadeus, Galileo, SMART Amadeus, et dans les programmes de voyages d'affaires.
· Justifier de cinq (5) années d'expérience dans le domaine spécifique de la billetterie et de la logistique des voyages, de préférence au sein d'une organisation internationale ou dans un cadre multilatéral, et/ou d’une expérience dans l'organisation, les procédures et les processus de voyages internationaux ;
· Avoir une parfaite connaissance des exigences et de la logistique liées au traitement des demandes et du traitement des visas, de la billetterie et des réservations ;
· Avoir une connaissance des politiques, procédures et pratiques de la CEDEAO en matière de conférences, des normes, règles et pratiques convenues du protocole diplomatique international, y compris les pratiques développées au sein du système CEDEAO ;
· Avoir une parfaite connaissance de la planification et de la mise en œuvre des dispositions administratives et logistiques pour les réunions, conférences et ateliers à l'intérieur et à l'extérieur de la Commission ; 
· Être en mesure d’effectuer des recherches, de sélectionner, d'organiser et de faire la synthèse des informations nécessaires à la préparation des réunions, de cerner les enjeux, de formuler des opinions, des conclusions et des recommandations ;
· La possession de compétences en comptabilité et en utilisation de tableurs seraient un atout ;
· Avoir une parfaite maîtrise des outils MS Office ;
· Avoir une connaissance de l'ordre et des règles de préséance ;
· Avoir une bonne maîtrise de la comptabilité de base et de conception graphique.

PRINCIPALES CONNAISSANCES CONCERNANT LA CEDEAO
· Etre en mesure d’asseoir sa crédibilité lorsqu'il s'agit d'expliquer les règles, les normes et les attentes (p. ex., les échéances) afin de veiller à ce que les attentes en matière de conformité et de travail soient comblées ; 
· Pouvoir se motiver ou motiver les autres à participer à des discussions pouvant déboucher sur des recommandations visant à améliorer les processus, les modèles ou d'autres outils de travail ;
· Être apte à adopter des approches positives de travail d'équipe, à participer activement aux discussions et à l'atteinte des objectifs de l'équipe ;

· Avoir la capacité d'assumer la responsabilité de sa propre carrière et de son rendement avec l'aide occasionnelle de son superviseur/mentor ;
· Être en mesure de renforcer ses propres capacités et celles des autres en partageant ses connaissances, ses outils, son expertise et son expérience avec les autres afin de demeurer compétent et bien informé dans l'exécution des tâches assignées.
· Faire montre d’aptitude interpersonnelles, avoir une capacité d'écoute et être en mesure d’accomplir plusieurs tâches simultanément; avoir une bonne compréhension des responsabilités du service à la clientèle et de son rôle dans la représentation des valeurs de la CEDEAO dans toutes les interactions ; 
· Avoir la capacité de prendre l'initiative de résoudre les problèmes courants associés aux tâches assignées en faisant preuve d’un bon jugement et en faisant participer ses collègues ou ses supérieurs, au besoin ;
· Être en mesure de travailler en équipe et d'expliquer les interactions avec les clients afin de répondre à leurs préoccupations, de résoudre leurs problèmes et d'améliorer les services ;
· Avoir la capacité de gérer efficacement son temps et d'organiser son propre espace de travail de manière à répondre aux attentes en matière de rendement liées aux services à la clientèle ;
· Être en mesure de diriger les gens vers la source appropriée pour obtenir de plus amples informations et de demander de l'aide lorsqu'ils sont débordés par les demandes des clients.
· Être en mesure d'appliquer des approches culturellement pertinentes et appropriées avec des personnes d'origines culturelles diverses ;
· Justifier de compétences avérées en gestion de la diversité afin d’entretenir avec les individus des relations fondées sur le respect de leurs culturelles et en accord avec les règles/politiques de la CEDEAO ;
· Pouvoir reconnaître les idées préconçues et les stéréotypes de certains groupes et individus et adopter des comportements inclusifs et appropriés au plan culturel;
· Avoir la capacité et la responsabilité d'intégrer une perspective liée au genre et d'assurer la participation égale des femmes et des hommes dans tous les domaines de travail ;
· Avoir une bonne connaissance de la gestion de la diversité, répondre aux attentes professionnelles quotidiennes et s’acquitter des tâches assignées.
· Avoir une bonne connaissance du mandat de la CEDEAO et des objectifs opérationnels en rapport avec les responsabilités assignées ;
· Être en mesure de se tenir au courant des activités, des calendriers et des objectifs du Département pour le bien de sa propre équipe et de son secteur de travail ;
· Connaitre les procédures de la CEDEAO en rapport avec le travail assigné et être en mesure de faire preuve d'un bon jugement dans leur application ; 
· Manifester un vif intérêt et un engagement envers les valeurs et les activités de la CEDEAO dans l'exercice quotidien de ses fonctions.
· Posséder une excellente capacité à maintenir, à traiter et à fournir des informations précises liées aux tâches assignées ;
· Pouvoir organiser les documents et les informations afin d’en faciliter la récupération et la tenue de dossiers ;
· Avoir la capacité de repérer les erreurs, d'agir sans délai pour les corriger et tirer des enseignements des expériences ;
· Avoir une bonne connaissance et la capacité de remettre en question les hypothèses fondamentales concernant les façons courantes d’agir dans un esprit d'amélioration.
· Avoir la capacité d'utiliser la technologie actuelle pour communiquer efficacement, p. ex. les logiciels de bureautique, y compris les feuilles de calcul, logiciels de traitement de texte et de présentation graphique ;
·  Avoir la capacité de saisir et de formater des présentations, des rapports, des manuels, des bulletins d'information, le contenu de sites Web et posséder une bonne maîtrise des technologies de l'information et de la communication (TIC) ;
·  Jouir de compétences bien développées en matière de partage de l'information à l'aide de la technologie et conformément aux processus et aux pratiques établis ;
·  Posséder des compétences avérées en expression orale et en communication et une capacité démontrée en matière de reconnaissance et de compréhension de la validité des points de vue des autres et d'y répondre de façon constructive ;
·  Avoir une bonne maîtrise des technologies de l'information et de la communication (TIC) ;
·  Avoir une parfaite maîtrise de l'expression écrite et orale de l'une des langues officielles de la CEDEAO (anglais, français et portugais). La connaissance pratique d'une autre langue constituerait un atout supplémentaire.
· Avoir la capacité d'allouer du temps pour des tâches spécifiques de manière à respecter les délais et les attentes en matière de qualité et de quantité ;
· Avoir un sens aigu de l'organisation et une excellente capacité à décomposer le travail et à se concentrer avant tout sur les étapes les plus importantes ;
· Pouvoir contribuer au maintien des normes de performance de l’organisation tout au long de la mise en œuvre des nouveaux processus, pratiques et plans adoptés par le Département et pertinents aux tâches assignées ;
· Avoir la capacité de suivre les progrès et d'envisager de nouveaux objectifs dans le contexte des responsabilités attribuées ;
· Être en mesure de donner suite aux engagements pris envers les autres.



