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Termes de Référence poui’ le Recrutement ABB 2025
I. Contexte

L'Alliance Biblique du Bénin (ABB) recherche des candidats qualifiés pour

pourvoir les postes suivants :

« Responsable d'édition de Traduction ;
o Secrétaire Administratif (tive) ;

« Assistant Comptable et Caissier.

Ces postes sont essentiels au bon fonctionnement du Service de Traduction et
contribueront a la réalisation de la mission de 'ABB, qui est de rendre la Bible

accessible a tous.
II. Objectifs du recrutement
Recruter des candidat.es chrétien.nes compétent.es et motivé.es pour :

o Responsable d'édition de Traduction : assurer la qualité des manuscrits
de traduction, développer l'outil informatique ParaText, garantir la
conformité aux normes éditoriales et faciliter la bonne gestion des projets
de Traduction ; )

« Secrétaire Administratif (tive) : assurer le bon fonctionnement
administratif de l'organisation en gérant les tiches administratives, en
soutenant la direction et en assurant la liaison entre les différents services ;

. Assistant Comptable et Caissier : assurer la gestion de la caisse, effectue

les opérations financiéres et assure certaines taches administratives.
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III. Profil des candidat/es
Responsable d'édition de traduction

« Qualifications : Minimum BAC + 3 en linguistique appliquée, en
traduction ou en traduction appliquée a théologie et idéalement complété
par une formation en édition ou tous domaines connexes ;

« Expérience : Expérience significative d’au moins 3 ans dans la correction,
la révision et 1'édition de textes, de préférence dans le domaine biblique ;

« Compétences : Maitrise des outils informatiques (traitement de texte,
logiciels de PAQO), notamment ParaText; excellente orthographe et
grammaire, capacité d'analyse et de synthése, sens de I'organisation ;

« Qualités : Rigueur, minutie, sens de la responsabilité, capacité a travailler

en équipe et sous pression.
Secrétaire Administratif (tive) :

« Qualifications : Minimum BAC + 3 au moins en Administration, en
Secrétariat Bilingue (frangais-Anglais), ou tous domaines connexes ;
o Expérience : Expérience professionnelle d’au moins 2 ans au poste de

Secrétariat Administratif ou d’ Assistant Administratif dans une ONG ;

« Compétences : Bilingue (Frangais et Anglais), Maitrise des outils
bureautiques (traitement de texte, tableur, présentation), excellente
communication écrite et orale, sens de l'organisation, rigueur, sens de la
confidentialité ;

o Qualités : Polyvalence, sens du service, rigueur, méthodologie, sens de

I'organisation, capacité a travailler en équipe et sous pression.



Assistant Comptable et Caissier

e Qualifications : Minimum BAC + 2 en comptabilité, en contréle de
gestion, en finances ou tous domaines connexes ;

« Compétences techniques : Maitrise des principes de base de la
comptabilité générale et de la comptabilité des ONG, maitrise de la tenue
de caisse et bonne connaissance de la gestion de trésorerie, bonne
connaissance des outils informatiques (tableur, traitement de texte,
présentation...) bonne connaissance du logiciel perfecto ;

« Qualités personnelles : Rigueur, sens de l'organisation, discrétion,
intégrité et honnéteté ;

o Expérience : Expérience confirmée d’au moins 2 ans dans un poste

similaire, idéalement dans une ONG.
IV. Missions et responsabilités
Responsable d'Edition de Traduction
Missions principales :

« Garant de la qualité éditoriale : Assurer la conformité des traductions
par rapport aux textes sources, en supervisant l'ensemble du processus
éditorial, de la réception des manuscrits a la publication finale ;

« Coordination et amélioration des publications : Superviser et optimiser
les processus éditoriaux, de la réception des manuscrits a la publication
finale. Garantir la qualité linguistique et théologique des traductions tout

en favorisant 1'évolution des méthodes de travail ;

o Expert en édition biblique : Assurer la cohérence et la qualité des
publications en supervisant les traductions, en formant les équipes et en

mettant en place les meilleures pratiques éditoriales.



Taches spécifiques :

o Réviser et corriger les manﬁécrits traduits en veillant a la qualité
linguistique, & la cohérence théologique et a la conformité aux normes
éditoriales ;

« Préparer les fichiers pour l'impression et la publication ;

« Mettre & jour les bases de données terminologiques ;

« Participer a l'élaboration des guides de style et des normes éditoriales ;

« Collaborer avec les graphistes et les imprimeurs pour la production des
ouvrages ;

« Participer aux réunions d'équipe et aux projets spéciaux.
Secrétaire Administratif (tive)
Missions principales :
Gestion administrative :

o Traitement du courrier (réception, envoi, classement) ;
« Gestion des archives ;

 Organisation des réunions et des événements ;

« Préparation des voyages et des missions ;

« Gestion des fournitures de bureau.
Support au Directeur/trice Général (e) :

o Tenue de l'agenda ;
« Préparation des documents (rappotts, présentations) ;

o Accueil des visiteurs.
Gestion du personnel :

« Suivi administratif des dossiers du personnel (contrats, absences, conges) ;
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« Mise a jour des dossiers du personnel.
Taches spécifiques :

« Rédiger des courriers, des rapports et des comptes rendus ;
o Organiser les réunions et les événements ;

o Gérer I'agenda du responsable du service ;

o Assurer le suivi administratif des projets ;

« Accueillir les visiteurs et répondre a leurs demandes ;

« Assurer la gestion des fournitures de bureau.
Assistant Comptable et Caissier
Missions principales :

Gestion de la trésorerie : Tenir la caisse, effectuer les opérations bancaires et

assurer le suivi des comptes fournisseurs et prestataires locaux.
Taches spécifiques :

« Enregistrer les recettes et les dépenses ;

« Etablir les regus des encaissements ;

« Tenir a jour les registres de caisse ;

+ Effectuer les opérations de banque (dépdts, virements, retraits) ;
 Faire les imputations des pi¢ces comptables ;

« Assurer le suivi des comptes fournisseurs et prestataires locaux.

V. Conditions de travail

Les conditions de travail seront définies dans un contrat individuel de travail,
conformément a la législation en vigueur au Bénin et aux regles internes de

I'Alliance Biblique du Bénin.



V1. Candidature

Les candidat/es intéressé/es sont prié/és d’envoyer leur dossier de candidature
constitué du CV détaillé + copie des diplomes + lettre de recommandation du
leader de I’église + casier judiciaire et lettre de motivation par mail a I’adresse
info@biblesociety-benin.org avec en objet « RECRUTEMENT ABB 2025 » au
plus tard le jeudi 20 février 2025 a 17h00 (heure de Cotonou).

Aucun dossier physique ne sera accepté et tout dossier incomplet regu ou envoyé

aprés le délai sus-indiqué sera purement et simplement rejeté.

Date limite de dépdt des candidatures : 20 Février 2025 4 17h 00 (Heure de

Cotonou).

_La Directrice Qe 1'Alliance Biblique du Bénin
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