
 
 

 

Notre client est leader incontournable de dimension internationale dans les domaines de la gestion 

de documents et de données informatiques, actif au Luxembourg depuis près de 40 ans. 

Pour accompagner son développement, nous recherchons un/une 

 

Archiviste – Record Manager (m/f)  

 
Réf N° : arm/2310 

 

Description du poste 

• Rédaction d’une politique d’archivage et des outils pratiques (tableau de gestion, 

procédures) 

• Mise en œuvre de la politique élaborée 

• Traitement et tri des archives selon un tableau de gestion (récolement, inventaire) 

• Animation de formations 

 

 

Profil recherché 

• Diplôme Bac+3 ou en Master 2 en archivistique ou en Gestion et préservation de 

l’information 

• 1 année d’expérience minimum en tant qu’archiviste ou records manager, hors stages 

• Bonnes qualités rédactionnelles en français 

• Bon relationnel, à l’aise à l’oral 

• Savoir s’adapter aux environnements,  

• Savoir mettre en forme, synthétiser et transmettre l’information 

• Détecter les problèmes et les résoudre  

• Savoir travailler en mode projet et être autonome 

• Niveau C2 en français et si possible niveau A2 en allemand (compréhension écrite) 

 

 

Vos avantages 

• Un travail enrichissant et varié, chaque jour ne se ressembleront pas 

• Une formation continue et des perspectives d’évolution, votre investissement seront 

reconnues au sein de la société 

• Des formations internes et externes dans plusieurs domaines vous seront proposées, 

• La possibilité de bénéficier d’horaires flexibles qui vous permettront de commencer très tôt 

ou jusqu’à 9 heures le matin. 

• Des horaires de travail respectant l’équilibre entre vie privée et professionnelle 

• Une localisation idéale de votre lieu de travail, facilement accessible, hors des Z.I. engorgées 

de trafic. 

 

 

→ Intéressé(e) ? Envoyez votre candidature à TESTA-RH Consulting à l’adresse 

mail : job@testa-rh.lu avec lettre de motivation, CV et une photo et la référence 

de l’annonce. 

→ Vous serez convoqué(e) à un entretien que si votre profil entre en parfaite 

adéquation avec les exigences du poste. 

 


