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Fiche de poste : Assistant(e) de Direction et Communication
	Rubrique
	Contenu

	Intitulé du poste
	Assistant(e) de Direction et Communication

	Nom de l’association
	Association Initiatives : Citoyenneté, Education, Environnement et Développement (AICEED)

	Lieu de travail
	Tanger, Centre Solidaire pour l’Education et le Sport, 5 Rue Mly Yacoub Jirari 5 Tanger

	Durée du contrat
	8 mois 

	Type de contrat
	ANAPEC

	Montant net mensuel
	5 000 MAD / mois

	Date de démarrage souhaitée
	Avril 2026

	Contexte du poste
	Dans le cadre du renforcement de son équipe, AICEED lance un appel à candidature pour recruter un(e) jeune diplômé(e), sans expérience professionnelle préalable, désireux(se) d’apprendre et de développer ses compétences à travers l’accompagnement et l’expérience de notre association.

	Mission 1
	Assister la direction dans la gestion quotidienne (agenda, courriers, suivi administratif)

	Mission 2
	Appuyer la préparation et le suivi des réunions, ateliers et activités

	Mission 3
	Contribuer à la conception et la diffusion de contenus de communication (site web, réseaux sociaux, communiqués, supports audiovisuels)

	Mission 4
	Participer à la mise en place d’une stratégie digitale visant à renforcer la présence et l’image de l’association 

	Mission 5
	Développer des outils de suivi et d’évaluation de la communication

	Mission 6
	Archivage et classement :
- Assurer le classement physique et numérique des documents ;
- Organiser les dossiers administratifs et financiers ;
- Veiller à la mise à jour régulière des archives ;
- Garantir la bonne conservation et l’accessibilité des documents ;
- Participer à la numérisation et à la sauvegarde des données.

	Niveau d’études
	Jeune diplômé(e) (niveau Bac+2 ou plus), toutes filières pertinentes (gestion, communication, sciences sociales, lettres, infographie, ou toute formation pertinente)

	Compétences comportementales
	L’organisation esprit d’initiative, volonté d’apprentissage, sens de l’organisation et capacité à travailler en équipe.

	Langues requises
	Arabe, français (l’anglais et/ou l’espagnol peuvent être un atout)

	Responsable hiérarchique / Tuteur
	Directeur de l’association

	Assurance accident de travail
	Prise en charge par l’association

	Déplacements
	 Oui

	Horaires de travail
	09h00 à 17h00 de lundi au vendredi (la présence peut être requise le week end pour des activités programmées)

	Contact
	direction@aiceed.ma

	Pièces demandées
	CV, lettre de motivation.
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      F iche de poste   :   Assistant(e) de Direction et Communication  

Rubrique  Contenu  

Intitulé du poste  Assistant(e) de Direction et Communication  

Nom de  l’association  Association Initiatives   : Citoyenneté, Education, Environnement et  Développement (AICEED)  

Lieu de travail  Tanger, Centre Solidaire pour l’Education et le Sport, 5 Rue Mly Yacoub  Jirari 5  Tanger  

Durée du contrat  8   mois   

Type de contrat  ANAPEC  

Montant  net   mensuel  5 000 MAD / mois  

Date de démarrage  souhaitée  Avril  202 6  

Contexte du poste  Dans le cadre du renforcement de son équipe, AICEED lance un appel à  candidature pour recruter un(e) jeune diplômé(e), sans expérience  professionnelle préalable, désireux(se) d’apprendre et de développer ses  compétences à travers l’accompagnement et l’expérience de notre  association.  

Mission 1  Assister la direction dans la gestion quotidienne (agenda, courriers,  suivi administratif)  

Mission 2  Appuyer la préparation et le suivi des réunions, ateliers et activités  

Mission 3  Contribuer à la conception et la diffusion de contenus de  communication (site web, réseaux sociaux, communiqués, supports  audiovisuels)  

Mission 4  Participer à la mise en place d’une stratégie digitale visant à renforcer  la présence et l’image de l’association   

Mission 5  Développer des outils de suivi et d’évaluation de la communication  

Mission 6  Archivage et classement :   -   Assurer le classement physique et numérique des documents ;   -   Organiser les dossiers administratifs et financiers ;   -   Veiller à la mise à jour régulière des archives ;   -   Garantir la bonne conservation et l’accessibilité des documents ;   -   Participer à la numérisation et à la sauvegarde des données.  

Niveau d’études  Jeune diplômé(e) (niveau Bac+2 ou plus), toutes filières pertinentes  (gestion, communication, sciences sociales, lettres, infographie, ou 

