
Stockholm, Suède

VOS MISSIONS
Vous travaillerez sous la responsabilité de la RARHZ (Responsable Administrative et Ressources 
Humaines Zone) au sein d’un bureau composé de 16 salariés.  
Vos attributions principales seront :
• Soutien administratif et comptable à la gestion courante de nos bureaux dans les pays 

nordiques ;
• Gestion de la comptabilité des fournisseurs, avec saisie des factures d’achats ; 
• Suivi et comptabilisation des déplacements et notes de frais des salariés ; 
• Gestion et suivi des dossiers de stagiaires ;
• Gestion et suivi des contrats de fournisseurs et des contrats de bail et conventions 

immobilières ; 
• Gestion et suivi des inventaires ;
• Relais informatique local

VOTRE PROFIL
• Bac +2 ou BTS comptabilité et gestion et au moins une première expérience professionnelle.
• Connaissances en comptabilité SAP apprécié.
• Très bon niveau de français et d’anglais requis.
• Une langue scandinave serait un plus.

Merci d’envoyer votre candidature (lettre de motivation et CV en français et en anglais) avant le 

09/12/22 à :
Maria Mouradian : maria.mouradian@businessfrance.fr

Responsable 
Administratif

BUSINESS FRANCE RECRUTE !

Business France est l’agence nationale au service de l’internationalisation de l’économie.
Elle est chargée du développement international des entreprises et de leurs exportations,
ainsi que de la prospection et de l’accueil des investissements internationaux en France.
Grâce à son réseau international, elle promeut l’attractivité et l’image économique de la
France, de ses entreprises et de ses territoires. Elle développe le Volontariat International
en Entreprise (VIE). Auprès des ambassades de France, Business France est présent dans
les pays nordiques au Danemark, en Finlande et en Suède, où se trouve le bureau régional.
Ses activités sont étendues à l’Islande, aux États baltiques et à la Norvège.

Dès janvier 2023

Contrat à durée indéterminée (période d’essai de 6 mois)

Le bureau régional de Business France à Stockholm recherchent sa prochaine ou son prochain 
responsable administratif auprès de la Responsable Administrative et Ressources Humaines Zone.

POSTULEZ

COMPÉTENCES REQUISES
• Agilité et adaptabilité 
• Rigueur, organisation et culture du résultat 
• Esprit d’équipe
• Bonne maîtrise du pack Office.


