SECOURS
ISLAMIQUE
FRANCE

ASSISTANT DE DIRECTION DES MISSIONS SOCIALES FRANCE H/F

Créé en 1991, le Secours Islamique France (SIF) est une organisation non gouvernementale (ONG) internationale de
secours d'urgence et de développement. Le SIF agit dans une stricte neutralité, sans distinction d’origine, de genre ni
de religion et se consacre a atténuer les souffrances des populations les plus démunies dans le monde.

Le Secours Islamique France recherche un(e) assistant(e) de projets pour ses bureaux de Massy (91).

Sous la direction du Directeur des Missions Sociales France, I'assistant(e) de projets, contribue a étre l'interface entre
le Directeur et son environnement en 'assistant dans les actions et les projets mis en place.

Vos principales missions seront les suivantes :
Support Administratif :

Tenue d’agenda de votre supérieur hiérarchique

Gestion de planning, organisation de réunions

Prise de notes et réalisation de comptes rendus / archivage

Réception et transmission des appels / courrier

Gestion de projets

Traitement et transmission des décisions / notes de service, application des procédures...
Mise en place d’outils de suivi des dépenses du DMSF

Organisation et participation aux formations, séminaires organisés sur le terrain
Accompagnement sur les missions terrains
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Assistance dans la mise en place des projets et de dispositifs sociaux et supports (participation au montage
de dossier) :

> La mise al'abri
> Le centre d’accueil de jour
> L’épicerie solidaire etc.

La liste des taches n’est ni exhaustive, ni limitative et la fiche est susceptible de modifications.

Profil:

De formation sociale et/ou assistanat de direction (bac+2), vous avez une expérience significative au sein d'une
structure associative/administrative.

Doté(e) d’'un excellent relationnel, rigoureux (se) et dynamique, vous connaissez les dispositifs d’aide sociale. Vous
avez un excellent rédactionnel et maitrisez les outils bureautiques. Vous faites preuve d’autonomie dans le suivi et la
gestion des dossiers.

Contrat / Rémunération :

CDI a pourvoir dés que possible. Temps plein.
Rémunération selon profil. Titres restaurant, transport en commun (50%) pris en charge.

Merci d’envoyer votre candidature (CV + LM) par mail en précisant en objet I'intitulé du poste a I'adresse suivante :
recrutement@secours-islamigue.org.

Parce qu'au Secours Islamique France la diversité est une richesse ;
Nous étudions toutes les candidatures correspondant aux compétences requises pour le poste a pourvoir.
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