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Le cabinet TALENTS PLUS CONSEILS BENIN recrute pour le compte d’une entreprise du secteur 
automobile : 

Un (01) SECRETAIRE DE DIRECTION (REF : TPC-0326R01SD) 
 

Profil : 

- Être titulaire au moins d’un diplôme de Bac G1 (Secrétariat de direction ou Assistant de 
direction, ou en administration) ; 

- Avoir au moins 3 ans d'expérience professionnelle à un poste similaire ; 
- Avoir une expérience dans le secteur commercial en général et automobile en particulier 

serait un atout ; 
- Avoir d’excellentes aptitudes à la communication écrite et verbale ; 
- Être présentable et avoir une grande aisance relationnelle ; 
- Avoir un excellent sens de réactivité, de la rigueur, l’esprit d’initiative, ainsi qu’un forte 

capacité d’adaptation et de résistance au stress ; 
- Avoir une bonne aptitude à travailler dans un milieu multiculturel fait de diverses nationalités 

; 
- Avoir d’excellentes compétences en gestion du temps, une capacité à organiser et à 

coordonner plusieurs missions/tâches à la fois ; 
- Être axé(e) sur les résultats et avoir l’esprit d’équipe ;  
- Être capable de travailler en toute confidentialité ; 
- Avoir des connaissances de base de la fonction dans une banque ou une institution financière 

serait un atout ; 
- Avoir une parfaite maîtrise des outils informatiques tels que Word, Excel, Powerpoint, Access. 
 

Ce profil est-il le vôtre ? 
Envoyez OBLIGATOIREMENT votre dossier par mail, en précisant en objet l’intitulé du poste : Un 

(01) SECRETAIRE DE DIRECTION (REF : TPC-0326R01SD) à l’adresse 

: recrutement@talentsplusafrique.com 

Un accusé de réception vous sera envoyé dès réception du dossier de candidature, cependant si 

vous ne recevez pas ledit accusé de réception, merci de bien vouloir renvoyer le mail.  

PIECES A FOURNIR : 

-          Une lettre de motivation adressée au Directeur Général de TALENTS PLUS CONSEILS précisant le 

poste et sa référence (y inscrire votre disponibilité et votre prétention salariale) ; 

-          Un Curriculum Vitae détaillé ; 

-          Les copies des diplômes et des attestations justifiant l’expérience ; 

-          Une copie de la pièce d’identité en cours de validité ; 

(Tout dossier de candidature ne respectant pas cette exigence sera purement et simplement 

rejeté). 

mailto:recrutement@talentsplusafrique.com


NB. : 

-          En soumettant votre candidature, vous nous donnez également votre consentement pour la 

collecte, le stockage, le traitement de vos données personnelles. 

-          Vous pouvez à toute étape du processus, exercer votre droit d’opposition. 

Date limite de dépôt : 17 Mars 2026 

Pour plus d’infos : 00 229 01 95 10 91 51/ www.talentsplusafrique.com 

http://www.talentsplusafrique.com/

