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ADMINISTRATION

ASSISTANT-E EN RESSOURCES HUMAINES

PRESENTATION DEL’ENTREPRISE

Le Service Volontaire International (SVI) est une association belgo-franco-viethamienne & but non-lucratif
créée paretpourdesjeunesetdesvolontaires. Le SVIestreconnu 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

Le-laresponsable desressources humaines effectue les tdches administrativesliées dla gestion desressources
humaines. ll-elle comptabilise les contrats, horaires, absences, congés, etc. ll-elle transmet desinformations
utiles aux memlbres du personnel, aux compagnies d’assurance, dla mutuelle ou au secrétariat social. ll-elle
seconde sonsupérieur : gestion de sonagenda, de ses messages électroniques, ses appels, son courrier, etc.

ll-ellel'accompagne etl'assiste lors de réunions.

TACHES

m  Accueiletsuividesfuturs stagiaires et employés
(mail, standard téléphonique, séances
d’information)

m  Remplissage de contrats, conventions de stages,

etc.

m  Gestiondel’agenda
Communication entre les différentsemployés
B Animationderéunionsd’équipe type “stand-up

meeting”
B Gestiondessitesderecrutement et des offres

PROFIL & COMPETENCES REQUISES

Maitrise des outils de gestion desressources
humaines (Microsoft Excelet Word)
Bacheliersecrétariat ou sciences administratives
ou tout autre parcours académique pertinent
Trésbonne expression écrite et orale

Sensdu travailen équipe

L'expérience d'une mission de volontariat
internationalestun plus

Anglaisindispensable, seconde langue
étrangére 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 ADO02 - Assistant en Ressources Humaines
Précisezles datesde débutetde finsouhaitées



