
 

 

Assistant.e de pôle / Marketing (F/H) 
Offre d’emploi de l’Institut français de Roumanie à Bucarest 

 
Contexte : 
L’Institut français de Roumanie (IFRo) à Bucarest recrute un.e « Assistant.e de pôle / Marketing » (F/H) à 
compter du 17 octobre 2022, poste dont l’affectation est située au 77 Bd Dacia, sector 2. 020051 Bucarest. 
 
Missions principales : 
 
Le.la titulaire du poste assure le suivi commercial des contrats Entreprise et le démarchage de prospects. Il.elle 
élabore et suit les actions de communication en collaboration avec le pôle Communication de l’IFR. Et enfin, 
il.elle prend en charge des activités administratives du pôle. 
 
Description du poste : 
 

- Organisation et participation à des événements, salons 
- Démarchage de nouvelles entreprises partenaires 
- Gestion des dossiers clients Entreprise (contrats, avenants, devis, facturation) 
- Fidéliser les contrats entreprises et assurer le service client 
- Actualisation de la base de données Entreprises et suivi des recettes  
- Elaboration de contenus de promotion des cours pour le pôle Communication 
- Suivi des actions de communication et de la stratégie marketing  
- Gestion de la rubrique Cours et examens du site de l’Institut français de Bucarest 

 
Compétences exigées : 
 

- Niveau études supérieures – Licence/ Master ; 
- Minimum 1 an d’expérience dans un poste similaire ; 
- Très bonne maîtrise des langues française et roumaine (la connaissance de l’anglais serait un 

avantage) ;  
- Testé B2 en français 
- Bonne connaissance de l’environnement informatique (Word, Excel, Publisher, Internet…) 

 
 
Conditions : 
Une certaine flexibilité de l’emploi du temps de travail est requise, en fonction de l’activité du secteur. 
Contrat à durée indéterminée à temps complet, à compter du 17 octobre 2022, soumis à une période d’essai 
de trois mois.  
 
 
Modalités : 
Envoyer avant le 08 octobre 2022 à minuit une lettre de motivation et un CV en version électronique (PDF 
uniquement) à l’adresse mail recrutement@institutfrancais.ro, en précisant dans l’objet le poste concerné. 
 
Les candidatures incomplètes ou reçues après la date de clôture de l’appel à candidature ne seront pas 
examinées. 
Seul.e.s les candidat.e.s présélectionné.e.s seront invité.e.s à un entretien. 


