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RECHERCHE 
Un / Un Assistante€ administratif(ve)
Pour notre Direction de l’Action contre les Mines
Au siège de l'association à LYON
CDD de 9 mois
Poste à pourvoir pour le 1/09/2010
Handicap international est une organisation de solidarité internationale indépendante et impartiale, qui intervient dans les situations de pauvreté et d’exclusion, de conflits et de catastrophes. Œuvrant aux côtés des personnes handicapées et des populations vulnérables, elle agit et témoigne, pour répondre à leurs besoins essentiels, pour améliorer leurs conditions de vie et promouvoir le respect de leur dignité et de leurs droits fondamentaux.

Handicap International est une association à but non lucratif, sans affiliation politique ou confessionnelle. Elle repose sur un réseau d’associations structurées en Fédération, œuvrant de manière constante à la mobilisation des ressources, à la gestion des projets et à la mise en œuvre de la mission sociale. 

Contexte : 

Ce poste s’inscrit dans un contexte de remplacement de la titulaire actuelle du poste. Cette fonction d’assistant(e) administratif(ve) est située au sein de notre Direction de l’Action contre les Mines. Il s’agit de missions d’assistanat transverses, dédiées à une équipe opérationnelle de 6 personnes.
Principaux objectifs de la fonction : 
- Vous assurez les travaux de secrétariat de la Direction.

- Vous gérez le lien d’information et de communication entre les membres de la Direction et les autres services de l’ Association.
- Vous organisez les réunions et rendez-vous liés aux dossiers suivis par les membres de l’équipe ;

- Vous effectuez, notamment, un suivi des échéances des dossiers en cours.

Profil souhaité :
- Bac + 2 en assistanat de direction ou équivalent,
- 5 ans d’expérience minimum dans ce type de fonction,
- Dynamisme, esprit d’équipe, autonomie,
- Bon relationnel,
- Bonne maîtrise des outils informatiques : Word, Excel, Power point, Outlook,
- Maîtrise du français et de l’anglais.

Rémunération : 

Entre 1700 et 1850 euros selon profil + TR
Merci d'adresser CV et lettre de motivation – en rappelant impérativement
 la référence :VB-AssistDAU 

De préférence par  Email : recrut06@handicap-international.org 
HANDICAP INTERNATIONAL : Accueil RH -  14, avenue Berthelot - 69361 LYON CEDEX 07

Merci de ne pas téléphoner

