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AVIS DE VACANCE DE POSTE

Assistant(e) aux Voyages
Ref: CONS/DCS/2026
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Le Centre du riz pour I'Afrique (AfricaRice) recrute un (e) Assistant(e) aux Voyages qualifié(e) qui sera basé(é) a AfricaRice
a Bouaké, Céte d’Ivoire. lifelle travaillera sous la supervision de la responsable des Ressources Humaines.

A propos d’AfricaRice

Le Centre du riz pour I'Afrique (AfricaRice) est une organisation de recherche panafricaine leader ceuvrant pour
I'amélioration des moyens d’existence en Afrique par des activités scientifiques et des partenariats efficaces. AfricaRice est
un Centre de recherche du CGIAR. AfricaRice est aussi une association intergouvernementale de 28 pays membres
africains, qui a son siége en Cote d'lvoire.

Objectif du poste

Sous la supervision du Responsable des ressources humaines, I'Assistant(e) du bureau des voyages est responsable de
la gestion administrative des voyages a AfricaRice, dans le strict respect des procédures et des politiques du Centre du riz
pour I'Afrique (AfricaRice), afin d'assurer le bon fonctionnement des activités du service des voyages. ll/elle répond aux
demandes de voyage du personnel et des visiteurs d'AfricaRice.

Principales responsabilités
Les taches et responsabilités de I'Assistant(e) aux Voyages comprendront les interventions clés suivantes :

o Organiser les voyages et la logistique des ateliers, séminaires, formations, réunions et autres activités similaires,
y compris le transport et les réservations d'hétel.

o Contacter les agences de voyages pour I'émission de billets aux tarifs préférentiels et sur les itinéraires les plus
directs. Collaborer avec les compagnies aériennes et les agents de voyages, et veiller au respect des contrats
ainsi qu'a la bonne utilisation des récompenses (programmes de fidélité) regues des compagnies aériennes.

e Calculer le codt des avances de voyage (perdiem/indemnités journaliéres et hotel) dans le systeme OCS.

o  Obtenir des informations a jour sur les itinéraires, les colts des billets, les tarifs spéciaux et les réductions de prix
des billets.

o Organiser les transferts aéroportuaires du personnel et des visiteurs d'AfricaRice, y compris le transport vers les

gares routiéres et ferroviaires, en collaboration avec I'Unité des opérations.

Négocier les tarifs des réservations d'hétel pour le personnel d'AfricaRice.

Assister le personnel dans les demandes de visa.

Assurer le soutien (backstopping) lors de la vérification des factures de billets de voyage.

Veiller a ce que les risques soient pris en compte dans I'exécution des responsabilités ci-dessus.

Qualifications / critéres de sélection

Qualifications : Le/la candidat(e) idéal(e) devra étre titulaire d’'un Master en gestion de voyage, tourisme ou dans tout autre
domaine pertinent.

Expérience professionnelle et compétences clés :
o Trois (03) années d’expérience professionnelle a ce poste idéalement au sein d'une agence de voyage ou d’une
organisation internationale.

o Avoir une connaissance et des compétences en gestion des demandes de voyage au sein d’une organisation telle
qu'AfricaRice, y compris les demandes de visa, les réservations d’hotel et le transport.
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¢ Avoir une bonne connaissance et maitrise des outils de la bureautique/informatique, notamment Microsoft Word,
Excel, PowerPoint, Outlook et internet Explorer, Intranet, messagerie.

¢ Avoir une parfaite maitrise du frangais et/ou de I'anglais avec une connaissance pratique de I'autre langue.
Avoir une excellente capacité de communication, a I'oral et a I'écrit.

o Aptitude a prioriser les taches et a travailler sous pression dans un environnement international et multiculturel.

Termes et conditions
e (e poste est une consultance
o AfricaRice offre un salaire et des avantages attrayants ainsi qu’'un environnement de travail collégial et sensible
au genre.
e Lecontratinitial est d'une durée de trois (03) mois avec possibilité de renouvellement en fonction de la performance
et de la disponibilité des fonds.

Comment faire acte de candidature

1. Pour faire acte de candidature, veuillez cliquer sur le lien suivant ; https://vacancies.africarice.org/
2. Cliquer sur 'intitulé de poste « Assistant(e) aux Voyages »
3. Suivre les procédures de candidature étape par étape.

Notre plateforme de recrutement a été actualisé. Afin de rester informé des vacances de poste, nous
vous invitons a créer votre compte sur cette nouvelle plateforme.

Seules les candidatures en ligne seront prises en compte (Si vous rencontrez un probléme technique sur le
site de carriére pendant que vous soumettez votre candidature, ou si vous ne pouvez pour des raisons
techniques terminer le processus, merci de bien vouloir nous adresser un courriel avec une capture
d'écran des problémes rencontrés a I'adresse suivante : africariceHR@cgiar.orq ). Les candidatures ne
sont pas recevables par ce courriel.

Les candidatures sont recevables jusqu’au 12 juin 2026

AfricaRice favorise I'égalité des chances et est convaincu que la diversité de son personnel contribue a I'excellence. Nous
remercions tou(te)s les candidat(e)s mais seuls les candidat(e)s présélectionné(e)s seront contacté(e)s. Pour de plus
amples informations sur AfricaRice, veuillez visiter notre site web a : www.AfricaRice.org
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