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FICHE DE POSTE
ASSISTANT(E) ACCUEIL - COMPTABILITE - SUIVI ADMINISTRATIF

BEAS

ERTHEMAE—

&

POSTE A POURVOIR POUR LE 14 avril 2026

Fi%H : 2026/04/14

DESCRIPTIF GENERAL

Le Conseil d’administration de I’Alliance Francaise de Taiwan recherche un(e)
assistant(e) en contrat a temps plein pour le poste d’assistant(e) administratif
(ve) et comptable de I’'Alliance Francaise de Taipei

aEZBEEHE -840
ERITHMBENEAE—R&

PROCEDURE DE RECRUTEMENT

. Envoi* d'un CV et d’une lettre de motivation
En chinois et en frangais avant le samedi 28 mars a midi

° 1% sélection sur dossier de candidat(e)s pour le test

. Entretien avec le directeur et un personnel administratif le mercredi 1
avril

. Décision et réponse aux candidat(e)s le mardi 7 avril
*par courriel a taipei@alliancefrancaise.org.tw et
direction@alliancefrancaise.org.tw

BEAR

e 1R 03/28 2HANEIBPN  ENERKEHETE :
taipei@alliancefrancaise.org.tw & direction@alliancefrancaise.org.tw

o EBiTEH

o EIBERI 04/01 2= HEHE

° 04/07 288 _BAE 44
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COMPETENCES GENERALES
Sens de I'organisation, dynamisme, sens du contact avec le public, travail en
équipe, disponibilité et souplesse
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COMPETENCES LINGUISTIQUES tE=pEA -
Chinois courant et administratif s = -
Frangais — niveau B2 minimum P -1EE ) AN - 2D B2REE
COMPETENCES PROFESSIONNELLES* —

TEAR

Gestion comptable et administrative, connaissance des réglementations en
vigueur

Maitrise des logiciels Word — Excel — Power Point —

Gestion des relations avec le Conseil d’administration et les intervenants
extérieurs (entreprises de services diverses)

Gestion de la clientele

*plus de détails au verso

flﬁ“& THER - THREEEASHEBEER

e EE AN S E(word ~ excel ~ powerpoint )&
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CONTEXTE

Temps complet : 37,5 h hebdomadaires — 5 jours fixes hebdomadaires du
mardi au samedi (du mardi au vendredi 1 semaine sur 2 : 12h30a 20h /9h a
17h30* — samedi 9h00 a 17h*)

(*pause déjeuner : 1h)

Disponibilité pour heures supplémentaires rémunérées souhaitable pour les
activités de I'établissement (examens-événements)

21 jours de congés annuels

Couverture sociale et Cotisation retraite
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o  PINFERGEG - EEMM
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o HORMBESIR - BfR - BLERKE

CONDITIONS

e Salaire de début : 40.000 NTD (brut) / mois

e Un bonus de 18 000 NTD annuels

e Un 13®*™ mois versé pour moitié a I'occasion de la féte de la lune et pour
|"autre moitié a I'occasion du nouvel an lunaire.*

o Période d’essai de 3 mois.

e  HFr NT40,000/8

e NT18,000/=¢&%%
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MISSIONS PRINCIPALES DETAILLEES
Assurer le suivi et la tenue a jour de la comptabilité de I'AF
Gérer les flux d’argent : caisse, coffre, comptes en banque, transferts
Assurer |'interface avec le cabinet comptable de I'alliance, ainsi qu’avec
tous les autres organismes institutionnels taiwanais pour tout ce qui a
traita:
o Comptabilité

o Fiscalité
o Droit du travail
o

Interface avec les membres de I’Association (AG, CA)
Accueil et inscription des étudiants

Suivi de la maintenance du fonctionnement courant de I'AF
Approvisionnement en consommables
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TACHES PRECISES
Tenue quotidienne du livre des comptes de I’AF
Archivage des documents comptables (factures, etc.)
Gestion des flux d’argent (caisse, coffre, compte en banques,
virements, paiements des salaires)
Rédaction des fiches de paie (avec le directeur)
Organisation et mise en ceuvre des AG et CA (avec le directeur)
Mise a jour des documents administratifs ayant trait a I'association
Interface avec les membres de I'association
Interface avec le cabinet comptable de I'AF
Rédaction des documents administratifs a I'usage des partenaires
administratifs (Ministére de I'Intérieur, compagnies d’assurance,
service des impots...)
Accueil et orientation (au tel et au guichet) des clients, partenaires,
visiteurs
Participation aux inscriptions des étudiants sur le logiciel de cours de
I’AF de Taiwan : Arc en Ciel
Vérification de |'état des locaux, et du bon fonctionnement des
installations
Approvisionnement régulier de I’AF en consommables
Participation ponctuelle a la mise en ceuvre des sessions d’examens du
Delf et du Dalf
Communication et événements
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