ASSISTANT(E) LOGISTIQUE - STAGE
PRESENTATION DE L’ORGANISATION :

HANDICAP INTERNATIONAL France est une organisation internationale qui aide et accompagne les personnes en situation de handicap et les groupes vulnérables dans plus de 60 pays partout dans le monde.

 
La Direction de l’Action d’Urgence (DAU) est issue de la fusion en 2006 avec Atlas Logistique. Elle s’engage à :

· Fournir une réponse adéquate lors des catastrophes naturelles et des situations de conflit, partout dans le monde, et ce autant que possible dès les premières 72 heures suivant le déclenchement de la crise ; 
· Apporter une assistance aux populations déplacées, réfugiées et sinistrées en raison des conflits ou des catastrophes, et en leur sein aux personnes blessées et handicapées ; 
· Assurer une veille permanente des crises chroniques et/ou conflits pour garantir une réponse rapide aux éventuels besoins d’urgence qui pourraient survenir. 
Elle intervient actuellement dans 5 pays : Haiti, Indonésie, Philippines, Pakistan et RDC avec près de 90 expatriés sur le terrain et 15 permanents au siège.

Elle recherche un stagiaire en ressources humaines pour travailler au sein du service Recrutement et Suivi des Expatriés (RSE) qui est composé de 3 chargés de recrutement et de 2 assistants RH.

PRINCIPALES TACHES ET ACTIVITES
Au sein du service Logistique et sous la responsabilité du responsable logistique, l’assistant logistique est en charge de :
1/ ORGANISER ET REALISER L’AUDIT DES DOSSIERS D’ACHATS
· Organiser les dossiers d‘achat présents dans les archives.

· Vérifier les pièces composant les dossiers, s’assurer de leur conformité avec les règles internes et externes d’approvisionnement, et de la complétude des dossiers.

· Reporter les anomalies et incomplétudes, de façon listée et structurée.

· Archiver les dossiers d’achats selon un ordre systématique.

2/ CONTROLER LA GESTION DES EQUIPEMENTS 
· Organiser les documents des équipements présents.

· Vérifier les pièces composant les dossiers, s’assurer de leur conformité avec les règles internes et externes d’approvisionnement, et de la complétude des dossiers.

· Faire un contrôle mensuel de la liste des équipements des différentes missions.

· Centraliser les informations dans le logiciel Alphabase.

· Enregistrer les entrées/sorties des équipements reçus et envoyés aux missions.
3/ GESTION DES DEMANDES TERRAIN ET GESTION DE FRET

· Réception des demandes d’achat du terrain et validation par les responsables concernés du siège

· Préparation des frets de petite taille (emballage, préparation des documents)

· Remise de matériel (ordinateurs, tee-shirts…) aux expatriés en partance en mission. Suivi des retours de matériel. 

· Achats ponctuels dans les grandes enseignes Lyonnaises.

· Livraison ponctuelle de matériels à la plateforme Bioport puis suivi de fret
· Travail sur cotations et dossiers de fond (constitution de kit d’urgences) en collaboration avec le service approvisionnement.
4/ SERVICE GENERAUX DU SERVICE ACTION D’URGENCE

-
Approvisionnement du service en matériel de bureau.
-
Gestion de la maintenance des appareils du service (photocopieuse, imprimantes, machine Nespresso…).
-
Travail ponctuel avec le service approvisionnement et les services généraux d’HI.



5/ INFORMATION / COMMUNICATION 
-
Centralisation des rapports logistique mission. 
-
Points réguliers avec le responsable logistique sur les dossiers logistique mission.
-
Participation aux réunions d’information et en l’absence du référent logistique aux réunions de coordination du service action d’urgence.
-
Contacts avec les fournisseurs d’articles humanitaires d’urgence pour des demandes de cotation.
PROFIL RECHERCHE
· Formation : BAC+2 minimum en Logistique, Administration, Commerce…

· Permis B
· Langues : Français & anglais
· Connaissance de la solidarité internationale et du contexte d’urgence souhaitée
· Organisation, implication, polyvalence, autonomie, rigueur
· Sens du service et de la débrouillardise, bon relationnel

· Désir d’apprendre à maîtriser les aspects administratifs de la logistique
STATUT

· Il s’agit obligatoirement d’un stage conventionné par un institut de formation
· Indemnisation mensuelle : 417,09 euros

· Durée : 6 mois minimum à partir du 1er octobre 2010.
Merci d’envoyer vos candidatures (CV et lettre de motivation) par e-mail avant le 15/09/10.
HANDICAP INTERNATIONAL

Direction de l’Action d’Urgence
E-mail : rse@handicap-international.org

Objet du mail : Réf. : STAGE/LOG/DAU
