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OFFRE DE STAGE

ADMINISTRATION

ASSISTANT-E DE DIRECTION

PRESENTATION DEL’ENTREPRISE

Le Service Volontaire International (SVI) est une association belgo-franco-viethamienne & but non-lucratif
créée paretpourdesjeunesetdesvolontaires. Le SVlestreconnu entant qu'Organisation de Jeunesse (O.J),
organisationd’envoi, d'accueil et de coordination dansle cadre du programme Erasmus+. Depuis 2021, le
SVlestégalement accrédité parle FOREM pourses séjours linguistiques. Le SVIaccompagne plus de 1000
volontaires paran dans plusde 70 pays.

PRESENTATION DU POSTE

L'assistant-e de direction apourtdche principale d'améliorerla visibilité du SVide faconlocale et
internationale. lls’agit de fransmettre au mieuxnos valeurs et actions au sein des différentes communautés.
L'assistant-e de directionjoue également unréle informatif en conseillant au mieuxles différents acteurs
(volontaires, partenaires...). Lapersonne est unréel soutien aux coordinateurs de projets dansla communication
desdifférents volontariats disponibles et dansleur travail au quotidien.

TACHES

Prise derendez-vous

Elaboration de comptesrendus de réunions
Mise djourd’unrapportsurles activités
quotidiennesduSVI

Créationd’outils pratiques

Préparation de diversdocuments (factures, etc.)
pourle comptable

Représentation dela direction quandcelle-cine
peut étre présente

PROFIL & COMPETENCES REQUISES

Maitrise des outils bureautiques
Bachelierendirectiond’entreprise ou tout autre
parcoursacadémique pertinent

Trésbonne expression écrite et orale

Sensdu travailen équipe

L'expérience d'une mission de volontariat
internatfionalestun plus

Anglaisindispensable, secondelangue
étrangeére appréciée

CONTEXTE

Période: Stage delongue durée et de minimum 3 mois
Indemnités: Aucune
Lieu de stage: Bruxelles (Ixelles) ou Louvain-la-Neuve
Horaire de travail: 5jours parsemaine

COMMENTPOSTULER ¢

Envoyezvotre C.V.etlettre de motivation & recrutement@servicevolontaire.org
Avec pourobjet:DEMSTAG ADO1 - Assistant de direction
Précisezles datesde débutetde finsouhaitées



