FIPA

INVEST IN TUNISIA

Mener des recherches approfondies sur une gamme de sujets en vue de produire des contenus précis,
informatifs et fiables adaptés au référencement pour les sites Web.

Intégrer les meilleures pratiques d'optimisation pour les moteurs de recherche (SEQ) dans le contenu
afin d'améliorer la visibilité en ligne.

Optimiser le contenu pour les moteurs de recherche.

Traduire le contenu Fr/Eng/Ar.

Elaborer une charte éditoriale et un calendrier éditorial.

S’occuper de I'animation de la communauté sur les réseaux sociaux.

Dipléme : Bac +5
Spécialité : marketing digital
Nombre d’années d’expériences : 1 a 3 ans au minimum

Langues exigées : Frangais (maitrisé) — Anglais (maitrisé)

°Connaissances d'Internet, sites web, moteurs de recherches, référencement,
marketing web et des réseaux sociaux.
°Ayant au moins une expérience en Community Management/Web Marketing.

Si le poste vous intéresse, envoyer-nous votre dossier de candidature
(lettre de motivation +CV) & l'adresse e-mail suivante: boc@fipa.tn
( avant le 30/05/2024 )




1P

INVEST IN TUNISIA

réalisation
municaiti

Rédaction, vérification et harmonisation du contenu des outils promotionnels papier (brochures,
dépliants sectoriels et autres documents promotionnels).

Suivi technique de la conception et la réalisation des outils promotionnels de FIPA avec I'’Agence de
communication sous-traitante.

Suivi de la diffusion des divers outils promotionnels en interne et en externe.

Participation a la mise en place du plan de communication annuel de FIPA selon le budget alloué.
Préparation des termes de références techniques des divers outils promotionnels (papier, numérique et
articles publicitaires) et participation dans le dépouillement technique des offres.

Gestion des projets et bonne gestion des prestataires techniques (agence de Communication, agence
audiovisuelle...).

Dipléme : Licence ou maitrise
Spécialité : communication ou marketing ou spécialité similaire
Nombre d'années d’'expériences : 5 ans au minimum.

Langues exigées : Arabe — Frangais (mdaitrisé) = Anglais (maitrisé)

° Facilité rédactionnelle
° Bonne maitrise des outils de création et traitement graphique (suite adobe, etc.),

des suites bureautiques (Excel, Word, Power point, eic.) .
° Avoir le sens de I’organisation et de I’anticipation. ‘
° Avoir de bonnes capacités d'adaptation.

Si le poste vous intéresse, envoyer-nous votre dossier de candidature
(lettre de motivation +CV) & I'adresse e-mail suivante: boc@fipa.tn

( avant le 30/05/2024 )




INVEST IN TUNISIA

Le responsable de la veille aura pour mission de collecter et synthétiser les informations dans le domaine
de l'investissement étranger dans le but :

d’appuyer les responsables sectoriels dans leurs démarches promotionnelles.

d’orienter les décisions stratégiques de FIPA-Tunisia.

Dipléme : Licence ou maitrise

Spécialité : veille ou intelligence économique ou équivalent

Nombre d’'années d’expériences : 5 ans au minimum.

Langues exigées : Arabe - Francais (maitrisé) — Anglais (maitrisé).

° La facilité rédactionnelle
° L'esprit de synthése

° Etre rigoureux

° Aptitude a travailler en équipe

° Avoir le sens de I'organisation et de I'anticipation.

Collecter et traiter tous
types de données exploi-
tables et nécessaires a la
récalisation d’une liste de
livrables.

Prendre connaissance des
orientations stratégiques
des entreprises étran-

géres & vocation d'inter-
nationalisation.

Collecter et traiter les
données pour les argu-
mentaires sectoriels, les
données liées aux poten-
tielles opérations d’inves-
tissement et les données
relatives aux mesures
d'amélioration de [|'envi-
ronnement des affaires
en géneral et de linves-
tissement en particulier.

Identifier les meilleures
pratiques et les mesures
d’amélioration du climat de
I'investissement prises en
compte par les pays parte-

& naires et/ou concurrents.

li Analyser les tendances des
marchés et secteurs concernés,
des tendances économiques
internationales (IDE...), des
concurrents, des évolutions

technologiques...

Si le poste vous intéresse, envoyer-nous votre dossier de candidature
(lettre de motivation +CV) a I'adresse e-mail suivante: boc@fipa.tn

( avant le 30/05/2024 )
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INMEST IN TUNISIA

Le chargé(e) de I'assistance et de suivi des investisseurs étrangers en Tunisie aura pour mission d’apporter 'ap-
pui, 'accompagnement et le soutien nécessaire aux entreprises étrangéres installées en Tunisie.

alifications du L PR i \

Diplome : Licence ou maitrise

Spécialité : marketing ou gestion
Nombre d’années d’expériences : 5 ans au minimum.

Langues exigées : Arabe - Francais - Anglais

° Une autre langue étrangére est souhaitable.

Organiser des réunions Effectuer le suivi des Elaborer un  rapport Traiter toute demande
thématiques (par secteur, entreprises étrangéres trimestriel sur I'état d’as- d’assistance émanant
pays ou gouvernorat) entrées en production sistance en vue d'amélio- des entreprises etran-
avec les entreprises étran- afin  d'assurer leur rer I'efficacité des actions géres implantées en
geres implantées en Tuni- développement écono- d’assistance. Tunisie.

sie en coordination avec mique et social.

les chambres mixtes et les

gOUVEI’I’IOI‘GTS.

Si le poste vous intéresse, envoyer-nous votre dossier de candidature
(lettre de motivation +CV) a I'adresse e-mail suivante: boc@fipa.tn
( avant le 30/05/2024 )




FIPA

INVEST IN TUNISIA

&

nile de Pro|
2 | |t

Missions

Prospecter et développer des possibilités de coopération internationale avec les pays partenaires de la Tuni-
sie, avec déclinaison en projets de coopération.

Dipléome : Licence ou maitrise
Spécialité : communication ou marketing ou économie
Nombre d’années d’expériences : 3 ans au minimum.

Langues exigées :Frangais, Anglais et arabe (rédactionnel dans toutes les langues)

® Maitrise de I'outil PowerPoint.

° Maitrise d’'une autre langue étrangére est souhaitable.
° Appropriation des techniques de communication.

° Etre capable de représenter FIPA dans des réunions.

° Discipliné.

® Avoir le sens de responsabilité.

Contribuer au dévelop- Contribuer & I'élabora-
pement de I'approche tion d'un programme

marketing visant la mobi- événementiel en Tunisie
lisation des compétences et & 'étranger.

Participer activement a des
1S rencontres économigues en
Tunisie et & |'étranger.

tunisiennes & I'étranger.

Si le poste vous intéresse, envoyer-nous votre dossier de candidature

(lettre de motivation +CV) & I'adresse e-mail suivante: boc@fipa.tn
( avant le 30/05/2024 )




FIPA

INVEST IN TUNISTA

Mise en place avec les bureaux & I'étranger de FIPA-Tunisia d’'une démarche promotionnelle dans les
secteurs des produits de consommation : agriculture, agro-alimentaire, textile, pharmaceutique...
Identification et initiation avec les organismes tunisiens spécialisés des actions a entreprendre.
Etablissement de notes argumentaires relatives & ces secteurs.

Etablissement d’'un programme promotionnel avec des objectifs de contacts & atteindre pour les diffé-
rentes actions de promotion & mener : prospection dans les salons, organisation de séminaires sectoriels
en Tunisie et a I'étranger, démarchage direct des entreprises étrangéres.

Préparation de la boite & outils pour les actions de promotion.

Constitution d’un carnet d’adresses en Tunisie et a I'éfranger et assurer le suivi de contacts intéressants,
Evaluation des réalisations par rapport & la programmation et établissement de rapports trimestriels et
annuels.

Visiter des entreprises étrangéres implantées en Tunisie dans les secteurs de produits de consommation,
afin d’étre & leur écoute, les assister en cas de besoin.

Diplome : Licence ou maitrise
Spécialité : Marketing ou gestion
Nombre d’années d’expériences : 3 ans au minimum.

Langues exigées : Arabe — Francais — Anglais

® Connaissances souhaitées du code de I'investissement, soft skills
(communication)...

Si le poste vous intéresse, envoyer-nous votre dossier de candidature
(lettre de motivation +CV) & 'adresse e-mail suivante: boc@fipa.tn

( avant le 30/05/2024 )
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FIPA

INVEST IN TUNISIA

iement

Assurer les approvisionnements nécessaires au fonctionnement de tous les services de FIPA conformément au
budget disponible et en respectant la réglementation en vigueur et les procédures internes de FIPA.

Q

Dipléome : Licence ou maitrise

Spécialité : Gestion ou spécialité similaire

Nombre d’années d’expériences : 5 ans au minimum.

Langues exigées : Arabe — Francais

° Connaissance parfaite de la réglementation tunisienne des marchés publics.
° Bonne maitrise de I"outil TUNEPS.

® Aptitude a travailler en équipe.
° Avoir le sens de I'organisation.

Assurer l'exécution et le
suivi de toutes les phases
des marchés publics depuis
la préparation des cahiers
des charges jusqu'a la
cléture finale (lancement
des appels d'offres via
Papplication TUNEPS,
etablissement des PV d’ou-
| verture et de dépouville-
ment des offres, établisse-

=~ ment des contrats des mar-
< chés, suivre I'exécution...)

Assurer le lancement et
le suivi des achats
courant, rechercher et
sélectionner les fournis-
Sseurs pour approvision-

d ner la FIPA dans les
| meilleures conditions du

rapport qualité /prix.

Regrouper les besoins des
différents services et
directions de FIPA afin
d'établir le programme
previsionnel annuel des
appels d'offres et le com-
muniquer aux différentes

! instances concernées.

Tenir a jour un suivi des
consultations, des com-
mandes, des demandes
d’achats et tenir un dos-
sier exhaustif pour

chaque commande.

Si le poste vous intéresse, envoyer-nous votre dossier de candidature
(lettre de motivation +CV) a I'adresse e-mail suivante: boc@fipa.tn

( avant le 30/05/2024 )




Missions

F1PA

INVEST IN TUNISIA

Assurer, en collaboration avec le chef du service de la maintenance de FIPA, I'hygiéne, I'entretien, la sécu-
rité et le maintien en fonctionnement des équipements du matériel, des infrastructures et du béatiment de
'agence en établissant un suivi périodique, en vue de rationaliser ses moyens et d’optimiser son fonction-

nement.

Diplome : niveau bac ou supérieur

Nombre d'années d’expériences : 3 ans au minimum.

° Bonne moralité et contact facile

° Une personne adroite de ses mains et aime le bricolage.

° Des diplédmes (ou formation dOment attestée) seront un bonus pour accepter la

Attributions

Gérer I'hygiéne générale
(nettoyage des espaces
collectifs et des espaces
verts).

Gérer les systémes de
désenfumage, de surveil-
lance (caméras, contrdles
d'accés...)

des
dans le
quelques
mineures

Effectuer
réparations
batiment et

petites

interventions
en cas de besoin (chan-
gement des ampoules,
réparation des serrures
des bureaux, change-
ment des flexibles et des
mécanismes des chasses
d'eau des toilettes...)

b

candidature de leur titulaire.

-Assurer le maintien en
bon état de fonctionne-
ment du bétiment et des
équipements  collectifs
(ascenseurs, climatisation,
électricité, téléphonie...)
et le suivi des contrats de
maintenance.

o

Gérer le personnel de
nettoyage, de gardien-
nage et de jardinage et
contréler les équipes
externes  sous-traitantes

intervenantes.

Si le poste vous intéresse, envoyer-nous votre dossier de candidature
(lettre de motivation +CV) & I'adresse e-mail suivante: boc@fipa.tn
( avant le 30/05/2024 )




- Assurer la surveillance nocturne des biens et des locaux du batiment de la FIPA.
- Effectuer des rondes réguliéres et surveiller I'accés de I'établissement.

) -
Qualifications d ,ﬂp%ie

Diplome : Niveau secondaire (de préférence BAC)
Nombre d’années d’expériences : 3 ans au minimum.
Langues exigées : Arabe

° Etre réactif

® Savoir gérer les situations de stress
° Etre ponctuel

° Bonne moralité

Attributions de Iu‘*fioﬁ" -__,I:*i"onf r ¥

i ol I .

Surveiller et contrdler les ﬂ? Assurer une surveillance Détecter et signaler les
accés aux bdtiments et ' technique lors de rondes ' comportements ou actes
équipements, prévenir la dans les locaux (eclai- . pouvant affecter la sécu-
hiérarchie en cas d'ano- rages, portes, fenétres, rité des biens et des
malie. appareils électriques...) locaux

i

) |
N

Gérer les appels télépho- u& Appliquer les consignes de Rédiger des rapports en

niques pour des motifs de sécurité relative & la sécurité cas d'incidents.

sécurité aux horaires de des personnes, des biens et

fermeture au public. des locaux.

Si le poste vous intéresse, envoyer-nous votre dossier de candidature

(lettre de motivation +CV) & 'adresse e-mail suivante: boc@fipa.tn
( avant le 30/05/2024 )
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FIPA

INVEST IN TUNISIA

Standardiste — Agent d’accueil, en charge de I'accueil téléphonique et physique au hall principal du siege de
FIPA.

Ses principales fonctions consistent & répondre au téléphone, faire passer les messages importants au bon
destinataire, et également accueillir le public, les partenaires et les investisseurs, les orienter vers les différents
services de FIPA et suivre leurs demandes.

Diplome : niveau Bac minimum
Nombre d'années d’expériences : 3 ans au minimum.

Langues exigées : Arabe, Francais, connaissances en anglais

® Apparence soignée et contact facile

I|
Prendre des notes perti- Filirer les appels et faire | Prendre de contact avec
nentes et des messages . face aux éventuelles des clients, des investis-
importants d’'une commu- urgences. seurs et des prestataires

nication téléphonique. techniques extérieurs.

| 4

. Gérer les accés dans le " Délivrer des informations La redirection éventuelle
bétiment. fiables et pertinentes. «! vers le bon interlocuteur.

Si le poste vous intéresse, envoyer-nous votre dossier de candidature
(lettre de motivation +CV) & 'adresse e-mail suivante: boc@fipa.tn
( avant le 30/05,/2024 )




